
บทห๋ึ ๔
กระบวนกา'Îบริหารงานทะเบียน และวิธึการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร

กระบวนกา?บริหารงานทะเบียนร๚i l เร

9. ๆา?วางแขนของสำนักทะเบียน (P la n in g )
าารวางเพน111นหลักการฝ็า% ปีนมล1านฃองกระบวนการบริหาร แขนทีค็จะซวยใหJ 1 ไ,ไ) * 7 "  ไ , ,  ' , ,

การบริหารงานสำเร็จลุลวง1ป'ไคควยกวานราบรืน รูปแบบของแขนมีหลายอยางคางกัน สุคแค'วา 
จะวางแขนขนใข้ลาหทนัจการใก และวัฅกุประสงคอยางใก องคประกอบสากัยูของแขนขนอยูกับ 
เวลาและลักษยะมุงประสงค์,ของแขนน้น ๆ

แขนงานเมีนแนวหางทีจะซวย'ให้การบริหารงานกาเนินใปควยก็ เทคประสิทธิภาพ 
แกงาน กังน้น กอนทีจะ,มีการวางแขนใค ๆ จะค้องทราบความมุงหมายหรือวัคกุประสงค์และ 
นโยบายของหนวยงานเสิยกอน ยงความมุง,ฒายหริอวัฅกุประสงคของการจักทำทะเซยนราษฎร 
ไค้โำหนคไว้กัง14 คือ

9 .9  การปฏิบัติงานทะเบียนร''ษฎร มีวัคกุประสงค์,เทือการรวบรวมสถิติ,จาน'วน 
ประซากรสำหร้บข้อมูลพนฐานในการวางแขฟยนาประ เทศ ท้งในค้านเศรษฐกิจแสะลังคม รวม 
ท้งการ,วางแขน,m นาธุรกิจ อุฅสาหกรรมของ เอกชน ทางค้านการศึกษาเพอใช้ในการวางแขน 
กาโศึกษาของชาฅิ ทางค้านสาธารผสุขในการวางแขนพัป้!นาอนามัยและการวางแขนครอบกท

9 . ๒ การปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร เทือวัฅกุประสงกใหเอกสารทางการทะเบียน 
ราษฎร เ ปน,อกสารทีแสกงกุยสมบัติบางประการของบุคคล ชึ๋งสามารถพิสูจน์ทราบคัวบุกกลไกวา 
บุคคลน์นเมีนใคร ม็ลัญชาติใค อยูทีไหน มีทืน้องหรือไม และมีการเกลือนย้ายทีอยูอยางไร 

หนวยงานทีคาเนินการจัคท่างานทะเบียนราษฎร มีกังน 
-  ใหสำนักงานกลางทะเบียนราษฎรเปนศูนยกลางอำนวยการ การปฏิบัติงาน 

ระหวางสำนักทะเบียนฅาง ๆ
-ให้สำนักทะเบียนจังหวัก สำนักหะเบียนอำเภอ สำนักทะเบียนทองกิน และ 

สำนักทะ เบียนคำซล เมีนสำนักทะ เบียนทีทำหนาVให้บริการแกประซาชนทีมาติกฅอ เกิยวกับการ 
ทะ เบียนราษฎร
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.มอทราบกีงวัฅ์อุประล่งณ์เล่ะเป้าหนายของการวักทาทะเบียนราษฎร ใกยให้หนวยงาน 
คาง ๆ เบีนบู้กำเนินการพทแห้ว ก็จะบีการวางแปนหาวิธีการท็จะทาให้งานบรรลุยลฅามเปา- 
หมายทีวางไว้ ใ!จ'f i ' นเนืองทกทวามสาก้ญซองงานทะเบียนมีนลกระทบฅอค-วามมันกงของซาฅิ 
ทาใหกระทรวงมหาคไทยคระหนักเหนกงกวามสากัqjกังกลาวมากขืน ซึ่งจะพบวาการปคัแปรุงงาน 
ทะเบียนราษฎรนน ไค้เบีนนโยบายหลักประการหนึ๋งของกรมการปกกรอง ใฒมีนใยบายในเรือง 
าารปรบปรุงงานทะเบียนราษฎร,ให้มีประสิทธิภาพ ทันสนัย และคักกุมยิงข้น เสือ'ให้การพล'จน้ฅรวจ 
ลอบคัวบุกกลถกฅองเมยิคพลาก ใกยจะปรบปรุงกฎหมายทีเก๋ียวข้อง'ใหคักทุม ปคับปรุงวิธีการและ 
เกรองมือไหทันสมัย ฅลอกจนการปราบปรามการทุจรฅเกียวกับงานทะเบียนไหหมกสืน เพราะ 

ฉะน้นในบี พ.ก *๒๕๒๔ วะพบวา กองการทะเบียน กรมการปกกรอง ไกวางใกรงการ เกียวกับ 
งานทะเบียนราษฎร ให ้ 111นไปฅามนใยบายและแฆนของกรมการปกครองในเรืองการปคับปรุงงาน 
ทะเบียน ให้สอกกลองกันภาวะการผ์ฃองบานเมืองและก«ไกของคัฐ กังน้ํ

-  ไค้วางโครงการบีกฒรนเจ้าหน้าทํ่ผูปฏิบฅงานทะเบียนราษฎรในระกับฅ้งแค 
ยูซวยนายทะเบียนวังหวัค (จาวังหว ั ก )  บู้ซวยนายทะเบียนอานไอ บู้ซวยนายทะเบียน'ห้องกิน 
เทกบาล และเสมียนทะเบียนราษฎร ใน «>๔ วังหวัก ภากใค้ คือ วังหวักชุมพร ระนอง ภเก็ฅ 
พังงา กระบี สุราษฎรชาบี นครศรีชรรมราซ ฅคัง พัทลุง สงขลา สฅูล ยะลา นัฅฅาบี และ 
วังหวักนราเวาส เสือ''เหยปฏิบ้ฅงานเกยวกับการทะเบียนมก'วามรู้ กวามสามารถ เกียวกับ 
ระเบียบ กฎหมายคาง ๆ ในงานทะเบียน ซ่ึงไกบีการปคับปรุง เสืมเคิมให้ทันสมัยอยู เสมอ

-  ไกวางใกรงการบีกอบรมนายทะเบียนตำบล เนืองค้วยนายทะเบียนตำบลบี 
หน้าทีคับยิกขอบงานหะ เบียนราษฎรอยางกว้างขวาง และสานักงานทะ เบียนราษฎรไค้มีการแค้ไข 
เปลียนแปลง ปรบปรุง ระเบียบกฎหมายและหนังสือลังการคาง ๆ เสมอ ประกอบกับนายทะเบียน 
ตำบลปกคิมัก'จะแฅงฅ้งจากกากันหรือบู้ใหยูบ้าน เมืออาบุกรบ ๖๐ บี finองพ้น'จากตำแหนงหน้าท่ํ 
จีงวัาเมืนฅองมบู้เข้ามาปฏิบ้ฅแทน หากบู้ปฎิบ้ฅแทนขากกวามร้ กวามสามารถ ก็จะทาให้งาน
บกพรองยิกพลาก อาจทา1ห้เกีกกวามเสิแหายไค้ ซึ่งเมืนยลกระทบกระเทือนกีงกวามมันกงและ 
ปลอกมัยของประเทศชาฅในค้านการปลอมแปลง เอกสารทางการหะเบียน จงจา๗ นฅองวักใหมี 
การบีกอบรมนายทะเบียนตำบลให้บีกวามร้กวามเข้าใจในระเบียบกฎหมายและหนังสือลังการข้น
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ใน เข f  «$ จังห'ไคภาค เหนือ ไค้แก จังหจัทเธีบงราย เช็ยงใหม ฅาก กาแพงเพซร แพร นาน 
พะเยา พิจิฅร พ ิผ ุโลก เพขรบรผ์แมรองสอน ลาปาง ลำพูน สุ'ใขพัช และ,จังหาคอุฅรทิฅถ ช๋ึง 
จะไค้มีการทำเนินใครงการบีกอบรมนายทะเบียนคาบลในภาคคาง ๆ ฅอไป จนครบทุกภาค

-  ไทวางโครงการครวจแนะนำงานการทะเบียนภายในเฃฅ ๔ จังหจัคภาคคะจัน 
ออก นละ 9 ๖  จังหจัก}ฑคคะจันออกเฉยงเหนือ เนืองจากจังปรากฏอยเสมอวา สำนักทะเบียน
, _  , V ‘ ' I  I  r  น้
กาง ๆ ปฏิบํติงานจังบทพลาท ไมถูกฅองคามระเบียบกฎหมายและหนังสือสังการ เทือใหงาน 
ทะเบียนถูกต้องล่มบูทน จึงให้มีการตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าบี เมือฒป๋ญ์หาขอจัทของ 
และมีการปฏิบัติงานบกพรอง เจ้าหน้าท๋ึฆครวจสอบกจะไค้แนะนำให้เจ้าหน้าบียูปฏิบัติ ปฏิบัติไห 
ถูกต้อง

-  ไค้วางโครงการฅรวาสอบการปลอมแปลงเอกสารทางการทะเบียน ค้วยปรากฏ 
วาสำนักทะเบียนกาง ๆ ไค้รายงานเกยวกับการปลอมแปลงเอกสารทางการทะเบียนมาจังกระทรวง 
มหาคไทย ILเนา1านวนมาก าำ  เปนาะต้องสงเจ้าหน้าบีออกไปฅรวาสอบข้อ เบีา และกนหาหนัก3าน 
กาง ๆ ฅามสำนักทะเบียนจังหจัท อำเภอ กิงอำเภอ เทศบาล รวมคลอทถึงห้องทบีบู้กระทำบท 
ทงน้ํ เท ือหาทางจับทุมยูกระทำรทมาคำเนินคทใหถืงบีสุท

อยางไรกทิ การวางแบนโครงการคาง ๆ น เป็นการวางแบนเทือทำเนินการ 
จัททำในแคละมี และข้นอยูฒังบประมาผท่ํไค้จับอนุม้ติจากงบประมาท4เฒทิน และสำนักงานกลาง 
ทะเบียนราษฎร าะ เป็นบู้กำหนทใครงการขืน สวนสำนักหะเบียนบีเป็นหมวยปฏิบัติงานจะเมีนยู 
ปฏิบัติคามโครงการของสำนักงานกลางทะเบียนราษฎร รวมท้พานักทะเบียนทองกินในเฃฅ 
กรุง เทฒหานกรค้วย ขื้งแคละสำนักทะเบียนาะ เป็นฆูกำหนทใกรงการยอยออกไปวาจะมีการ 
ปฏิบัติอยางไร ทึ๋าะทำให้งานเหลานํ้บรรลุจัฅถุประสงกคามโครงการใหญฅอไป

๒. การจัทองค์การของสำนักทะเบียน
สำนักทะ เบียนในทเนืหมายถึง หนวยงานบีถูกจักคงขนเพ๋ึอทำหนาท เป็นคูนยกลาง 

ในการให้บ?การ และเป็นหนวยงานบีรองจับนโยบายของกระทรวงมหาทไทย ในเรืองบีเกยว 
กับงานทะเบียนราษฎร ไทยจะเป็นบู้บีนำหนักเกผฑและวิธีการปฏิบัติ คลอคจนคำแนะนำคาง ๆ
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ไปสูประซาซนให้มากหืสูm ทาท ีจะทาไค ้ และ'ใ?!ขเฉพาะงานทะเท ียนราษฎรน ํ้ถ ือไค ้วาเม ินงานท ีม ี 

ความใกล้ซ ิค และ เมินงานทีจะค้องบ?การให้ก ับประซาซนมากทีส ูค เพราะฉะน ้นจ ึงจาเม ินจะฅอง 

มึหนวยงานทีLประสิทธิภาพในหุก ๆ คานค้วย

ฅาม พ .ร .บ .ก ารห ะ เท ียน ร าษ ฎ ร  พ .ศ .๒๙๙๔ ไค้กำหนคให ้ม ีการจัคฅ ้งปานกงาน 

ทะเท ียนราษฎรข้น ในสวนกลาง สวนภูมิภาค และกำน ักทะเท ียนไทยในฅางประเทศไค้จ ัคแบง 

คามพนหหรออาผาเฃฅ ( D e p a r t m e n t a t i o n  by  p l a i e  o r  t e r r i t o r y )  โคยอาศยอ าน าจ 

f ฐมนค!วาก^รกระทรวงมหาคไทย ออกกฎกระทรวง1ในการ'จ ัคฅงกำนักทะเท ียนฃํ้น กัง ฅอไปนึ่ 

* ) .  กำนักหะเทียนไนฝีวนกลาง ไค้แก "กำน ักงาน กลางท ะเท ียน ราษฎร’'

ขง เมินหนวยงานหนึ่งท ีอยูในกวาม?บผิกซอบของกองการทะเท ียน กรมการปกกรอง กระทรวง 

มหาคไทย เม ินหนวยงานทีทาหน้าท ีฅ ิคคอประปานงานระหวางกำนักทะเท ียนคาง  ๆ ใ น เร ือ ง

เกยวกปการออกระเท ียบ กฎข้อบังกับ การติความคามกฎหมาย การกำหนคแบบฒิพ การฅอบ 

ข้อหารือในกรผีท ีเก ิคบ ัอ ุ)หาในทางปฎิบ ้ฅ!ห ้ก ับกำนักทะเท ียนฅาง  ๆ คลอคจนการจัคเอว ัฝ ็ค ุอ ุปกรผ 

ให ้ก ับกำน ักทะเท ียนอาเภอ กำนักทะ เทียนคาบล  ใคยท ีย ูอาน วยการทะเท ียน  เมินบู้?บ’ผคซอบ

กองการทะเท ียน  กรมการปกกรอง ท ีการจ้คแบงหน้าท ีออกเม ินชายคางๆก ัง

ก . ชายทะเท ียนปกกรอง

ข . ชายกำน ักงานกลางหะ เทียนราษฎร

ก . ชายทะเทียนนัควพาหนะและนิติกรรม

ง .  ชายสถิตและประเมินฆล

กฎกระทรวง (พ .ศ .๒๔ร^) ออกคามความในพระราซบผูญ้ฅการหะเทียนร'ษฎร 
พ .ศ .๒๔ร ^ ,  ข้อ V.

พ .ร .บ . การทะเทียนราษฎร พ .ศ .๒๔ร*, มาครา ๔.
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จ . ฝายฅรวจการทะเบียI 

ฉ. ฝาย นใกรพิลม์เอกสารการทะเบียน 
ซ . ฝ่ายทะเนียนกรอบกร’ว 
ซ . ฝายทะเบียนชือมฺคกล
“ 1 7 .  1

ใคยใหอยูในกวามร*บยิกชอบชองปูอานวยการกองการทะเบียน

ในทีนจะกลาวถืงสานักงานกลางทะฌืยนราษฎร ทีเป็นหนวยงานหนึ๋งในกองการ 
ทะเบียน ชึ๋งจะบีงานทีอยูในกวามสับยิกซอบ ใกยไกจักแบงหน้าทีออกเป็นหมวกฅาง  ๆ กังน้ํกือ 

9 . หมวกชุ่รการ 
๒. หมวกนายทะเบียน 
๓. หมวกสัญชาติ
๕. หมวกฝกอบรมและงบประมาผ 
๕. หมวกกิจการพิเศษ

9 . หมวกขุรการ บีหน้าทีและสับยิกชอบงานในหน้าทีกังฅอไปนํ้
(9) สอบสวน ติคฅ'ามเรองรอง เรียนนัว ๆ ไป เท ียวน ับการทะเบ ียนราษฎร 

(๒) ฅอบข้อหารือ มัญหา ในการปฏบ ้ต ิงานการทะเบ ียนราษฎรน ัว ๆ ไป 

(๓) คิคฅบประสานงานนับหมวกอื่น  ๆ ในฝายและนอกฝายในสวนทีเท ียวข ้อง 

กันและประสานงานนับกระทรวง ทบวง กรม กองฅาง  ๆ

( ๕ )  พ ิจารÛภปสับปรุง แก้ไซ กฎหมาย ระเบ ียบการเท ียวน ับการทะเบ ียน  

ราษฎรให้ทันสมัย สะควกแกประชาซน และเจาหน้าทีฆูปฎิpiติ 

( ๕ )  พิจารผาปสับปรุง แก้ไขแบบพิมพ์คาง  ๆ เท ียวน ับการทะเบ ียนร๚4ฎรให 

ง า ย  สะกวก แ ล ะ ร ว ก เท แกการปฏิมัติ 

(b )  แก ้ขาวการหะ เบียนราษฎรทีลงหนังสือพิมพ์ ห ร ือกระจายเส ยง 

(ฬ) ง าน ■1มังสือทัว  ๆ ไป การรบ -  สงหนังสือของแขนกการเสนอหนังสือ

ของแขนก



(๘) l กบร'วนรวมคาสิง หนสิอส้งการ หนังสือเวียน ระเบียบขอนังค้ป 
กฎหมายให้ เ!)นระ เนยบ สะควกแกการค้นหา 

(๔) การรวบรวมหนังสือเวียนของกรม กอง เพนกอืน  ๆ ทีเกยวของ 
(*๐) การควบคุมการรายงานสบิตื การ เปรียบเทียบปรliftกก-วามรก ฅาม 

พ.ร.ซ.การทะเบ ียนราษฎร
(*®) สง เร ืองราวท ี เกี่ยวข้องในหมวก!รน  ๆ ของแขนกทะเบียนราษฎร'ให้ 

กำ เนินการในสวนที เกี่ยวข้อง
(*๒) รวบรวม กำเน ิน การใน เร ือ งห ัว   ๆ ไปฒ ไค้กำหนกไว ้ให ้เท ีนความร ้บ 

ขิกซอบของหมวกหนงหมวกใหในเพนกทะเบียนราษฎร 

(•«ท) เก็บ รักษ'าครุกัเm  เค ร ือ งใข ้ฅ าง ๆ ของเพนก 

(*๔) เก็บรักษาสมุกคำส์ง์ สมุกซ้นทีก ร*บปรึกษางานการทะเบียนราษฎรทาง 

ไทรหัพ'ท สมุกเต ือนงาน สมุกนันทีกเก็บเร ือง หนังสือค'าง  ๆ

(*๔) งาน เก ี่ยวก ับการพ ิมพ โรเน ยว เยบเลน 

(* b )  เบ ิก 'ทยแบบ,ฒ ิพ ์ เคร ือง เข ียน เคร ืองใข ้ฅาง  ๆ ของแขนก 

(*๗) การรวนรวมขลงานสำค้ญ์ฃองแขนกในรอบเตือน รอบบี 

(*๘) การจักสงสูคิบ ัฅร ( ท . ร . 9 ๕ )  และมรผนัฅร ( ท .ร . ๒อ) ทีสถานทูคไทย 

ใน ฅางประ เทศออาให ้ ในกทนคนไทย เก ิกและฅายใน ฅางประเทศ 

(*๔) การจ ักทาทะเบ ียนคนเบ ิก ทะเบ ียนกนคายของคนไทยในคางประเทศ 

ท ีสถานทูตไทยในคางประเทศสงมา 

(๒๐) แค้ไขปรบปรุงท่าเนยบห้องที

(๒®) งานอนทีหัวหน้าฝายมอบหมาย หรือไมระบุวาเก็นหน้าทีของหมวกไก

๒. หมวกนายทะ เนยน มืหนาทึ๋และรไพิกชอบในหน้าทีกังคอไปนํ้
(®) ควบคุมกำเนินการ เกยวฒ ัการจ ักคง เปลึ๋ยมแปลง บุบ สานักทะเบียน 

จังหวีค สานักทะเบียนอำเภอ สำนักหะ เบียนตำบล สำนักทะเบียนห้องบิน
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(๒) ควบคุมการแคงฅ้งถอ?i อนเจ้าหน้าทีขู้ปฏินัดงานทะเบียนราษฎรของจังหจัค 
อ า๓ . กิงอำเภอ เหศม-าล และฅำบลใหนเนระเบียบ 

(«ท) ฅกคามการกำเนนการของเจ้าหนาที เกึ๋ยวกับการแจงเกิก แจงคาย แจง 
ย้ายทีอยู ฅาม พ. ร«บ.การทะเบียนราบฏร 

(๔) ครวจสอบ สอบสวน และกำเนินการคิกคาม เรืองเกยวกับการใช้เอกสาร 
ปลอมในขนค้น แล้วสงให้ปายฅรวจกำเนินกา รคอไป 

(๔) ครวจสอบติก1คามยลการกำเนินการซอง เจ้าหน้าททะ เบียนราษฏรระกับ 
อำเภอ และคาชล โคยปร‘บปรุงประสิทธิภาพควย

' J  i  I  I  I  ‘ • I V
(b ) กำเนินการ เกียวกับการขอจักคงสำนักทะเบียนกำบลทีเพิมขนในกำบล 

เกียวกันเกินกวา « แหง
(ฟ่) กำ เนินการรวบรวมสถิฅิยอก'จำน'วนเจ้าหน้าททะ เบียนราษฎรทีงประ เทส 

และพิจารณ'ฯคิกคาบเรืองการขออ้ฅ์ราก'าล้ง์ เจ้าหน้าทืขูปฎิบ้ฅงานหะเบียน 
ราษฎร

(๘) ควบกุมสถฅิ สำนักทะเบียนคาง ๆ ในประเทศ 
(๔) การคราจแนะนำงานการทะเบียนประจัาบี 

( 0O ) การรายงานขลการฅรวจแนะนำงานการทะเบียน 
( จจ) พิจารเ)ภแกไข นัผูหา อุปสรรคของการปฏิบ้ฅงานของ เจ้าหน้าท่ํ 

ทะเบียนราษฎร
( ร>๒) รอง เรียนกลาวโทษเจ้าหน้าทีทะเบียนราษฎรหัวราชอาทภจักร 
(9๓) งานอืน ๆ ห่ํหัวหน้าปายมอบหมาย

». หมวกส้เไ!ชาค บีหน้าทและท)ยกชอบงานในหน้าทีกังคอไปน้ํ
(®) ฅรวจสอบ เรืองราวการแก้กัญชาค!นเอกสารทะเบียนราษฎร ท๋ึทั)

โอนจากคำรวจ
(๒) ครวจสอบ เรืองราว การขอแกไขส้ญซาค!นเอกสารการทะเบียน 

ราษฎรทีเนินเรืองนัจจุนัน์



(«ท) เรืองบุคคลตางก้าวขอแจ้งเกิคเกินกาหนคเวลาของบุตร 
(๕) ทักห้วงวังหวัด กรผุสงเอกสารหวักจานมาไมครบถ้วน

1 I ,  r Z  4 '(๕) มีหนังเอเฅือนวังหวัด กรผุทีการสอบสวนเทิมเติมเอกสารลาชา 
(b ) วัคระเฒบวาระการประชุมคผะกรรมการขอแก้ส้ญซาติ 
(ฟ่) วัคหวัหนังสือเซิญประชุม ติคตามเรืองการพิจารผาสัญชาติ 
(๕) เรืองบุคคลตางก้าวถูกถอนสัญชาติ 
(๕) แจ้งนลการประชุม ติคตาม เรืองการทิวารผุ"สัญชาติ 

(«๐) พ า ร 0ภ ปวับปรง แก้ไขกฎหมาย ระ:เบนบ หนังสือสังการเกึ๋ยวสับ 
เรืองสัญชาติให้ทันสมัย สะควกแกประซาซน และเจ้าหน้าที๗ ?pjติ 

(««) ทิวารผุา ปวับปรุง แก้ไขแบบพ]พ์ฅาง ๆ เกิยวสับเรืองสัญชาติให ้
สมบูรผุเสมอ

(«เอ) วางระเมียบเกียวสันการขอแก้ไขรายการในเอกสารการทะเมียนราษฏร 
และ พ ิวารผาปรบปรุง แกไขระเมียบตามความเหมาะ สม 

(•«ท) ประสานงานกองฅรววคนเข้าเมือง และกองอานวยการวักษาความมันกง 
(«๕) กรผการหารือ เรืองการถอนสัญชาติฅาม ป'ว.๓ฅฟ่ ลงวันท้ื «๓ ธันวาคม 

๒๕ «๕
(«๕) ทิวารผุาข้อหารือ คาเนินการเกยวสับ!}ญ์หาสัญชาติของบุคคลทีเข้าเมือง 

โคยไมซอบก้วยกฎหมายทัว ๆ ไป
(«b) วับเรือง,รอง เรียนเกียวสับการซอแก้ไขสัญชาติ!นเอกสารการทะเมียน 

ราษฎร
( ฟ )  งานอ๋ึนทีมัวหน้าป"ยม'อบหมาย

๕. หมูวคมีกอบรมและงบประมาผุ มีหน้าทีและร้บรคชอบงานในหน้าที พ ัน  

(«) ทิวารผุา ปวับปรุง แก้ไขกฎหมาย ระเมียบการเกียวสับทะเมียนราษฎร 
ให้สมบูรmเสมอ
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(๒) พิจารผา ปกับปรุง แก 1,ขแบบพิมพ์คาง ๆ เกียวกับหะ เบียนราษฎรไห 
สมบูรณ์เสมอ

(๓) คำเนินการค้าน0กอบรม
(๔) ฅกตามยลการฝ็กอบรมกัมมนาฅาง ๆ
(๔) ประสานงานกับฝายสถิติและประ เมนยลในการนลิฅเอกสารค้านวิชา 

การของงานทะเบียนราษฎร
(b) วางแบน'ขยายกัฅราก'ากัง ปริมาณรานของแยนกทะเบียนราษฎร 
(ฟ่) การขอฅ้งงบประมาทฟระจาบีของฝาย และฅิกฅามรายงานยลการปฏิบ้ต ิ

งานจักใช้งบประมาณในการคำเนินงานหะเบียนราษฎร 
(๘;) ฅิคฅอประสานงานกับ กองกกัง ปก.ในเรือง เกียวกับงบประมาณ แบบ 

พิมพเกรืองใช้ฅาง ๆ
น )  งบประมาผฅูเกีบเอกสารการทะเบียนท้งหมก เซน ช้เกีบทะเบียนกน 

ทะ เบียนบ้าน
( ®0 ) งบประมาณสาหทเจัคฅพานักทะเบียนทจัคค้งไหม 
( V® ) งบประมาณการรกอบรม 
(*๒) งบประมาณการฅรวจ ศึกษา วิเกราะห วิจัยงาน 
(«(ท) กวบกุมกับยิค1ชอบเกียวกับงาน'ไกรงการคาง ๆ ซองฝายสานักงานกลาง 

หะเบียนราษฎร เทือให้คำเนินงานไปตามกาหนกเวลาของแผน 
(*๔) งานอืนท็หัวหน้าฝายมอบหมาย

๕. ฒวกกิจการพิเกษ มีหน้าทและกับยิกชอบงานในหน้าทคังน้ํ
(ร») การพิจารผาลง% ขาติไทยในทะเบียนบ้านให้แกซาวเขา รวมฅลอคจน 

การรายงานสถิติ รายงานยลการพิจารณา 
(๒) การพิจารผาคำเนินการเกํ่ยวกับกรณกนลาว เขมร อพยพ ล้ํกัย ในสวน 

ทเกียวช้องก้บการหะเบียน



9 3

(๓) พิวารผาคำเนินการ เกยวกับกรแอกีคทหารจีนคผะชาติ (กอง พล ๙ T>)
และจีนรออพยพ ในสวนทีเกียวของกับการทะ ฌ๋ัยน 

(๔) การกวบกุมการคาเนินการ เกียวกับการถอนชอกนญวนอพยพออกวาก 
ทะ เชยนบาน

(๔) ฅิคฅามควบกุมนัญซีมฒหมายแบบฒิพ์ ใบแว้งการย้ายทีอ?J 
(b) การประสานงาน การคำเนินการโครงการหมูบ้านบ้องกันคนเองชาย 

แคนไทย -  กัมพชา
J L  บ ้V(ฟ่) งานอนทีหัวหนาปายมอบหมาย

วากทีกลาวมาข้างค้นเบ้นหนั''ที และความร‘บนคชอบเกียวกับงานทะเบียนราษฎร 
ทีกองการหะเบ ้ยนกับนิคซอบอยู ชงวะเหนไค้วา สำนักงานกลางทะเบียนราษฎรนิเบ้เนหนวยงาน 
เกียวทีกุมสำนักหะเบียนทัวประเหค ท้งสำนักหะเบียน,วังหวัค สำนักทะเบียนอำเภอ สำนักทะเบียน 
คำบล และสำนักทะเบียนท้องถิน ไมวาวะเบ้นการวัคคงเปลยนแปลง คลอควนการวินิว,นัยสังการ 
ออกระเบียบและ,วิชึปฏิบ้ฅ ใบ้กับสำนักทะเบียนคาง ๆ ถือปฏินัติ

ร ) .  สำนักหะเบียนในสุวนภมภาค สำนักทะเบียนราษฎรทีกอฅ้งฃืมในสวนภูมิภาค 
แยกไค้ ๔ ประเภท คือ

๒.*. สำนักทะเบียน1วังหวัค
เบ้นหนวยงานทีวัคฅ้งข้ํนในแคละวังหวัค แหงละ «5 สำนัก มทีทำการ 

อยูทีปกครองวังห'วัค ซ่ึงฅ้งอยู ผ คาลากลางวังหวัค มีปกัควังหวัคเบ้น'นัวหนาปกครอง และเบ้น 
นายทะเบียนวังหวัค ทำหนาทีบ?หารงานของทีทำการปกครองวังหวัค ควบกุมคูแล และแนะนำ

กฎกระทรวง (พ .ค .๒๔๔ร:) ออกคามความในพระราชบ้ญ:ชู้ติการทะเบียนราษฎร 
พ .ค .๒๔๔รเ, ข้อ ๒,

หนังสือกระทรวงมหาคไทย ที น'ท.๓๖0๔/ ^๔ระ๕ ลงวันที 9๓ กุมภาพันข ๒๔£๔ 
เรอง ๆารวัคหำหะเนยนราษฎรหำราชอาผาวักร.
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อารบริหารงานของอานเอ ในเรืองเกียวกบการทะเบียน แบงออกเป็น
ก. ใหเป็นหนาหของปกครองวังหวัค ในการวัคหำหะเบียนคาง ๆ เซนการ 

รวบรวมสกิคิขอมูลจากการรายงานนลปฎินัฅงานของอำเภอ รายงานไหกระหรวงมหาคไทยทราบ 
เชน ในเรืองทะเบียนนิคิกรรม หะเบียนพินัยกรรม หะเบียนครอบPin ทะเบียนซือฅว ชือสกุล 
หะเบียนสัควพาหนะ หะเบียนอาวุธปืน คลอคจนการควบกุมฅรวจครา คูแล วัคm  และแกไข 
เปลยนแปลงหะเบียน เชน หะเบียนนัสยิค ทะ.บียนสาลเจา หะเบียนมูลนิธิ ใหถูกฅองครงกับ 
ทะเบียนหอำเภอ เป็นคน

ข. ในเรืองเกียวกบการทะเบียนราษฎร ใหเรืยกหีทำการของวังหวัควา 
" สานกหะเบียนจงหวัค" ช ง จะ,มหนา'หคงนิ

-  ควบกุมและออกตรวจคราการปฎิบ้คิงานของสำนักหะเบียนอำเภอ 
สำนักหะเบียนทองกิน และสิ’-านัก1หะเบียนคาบลใคบทวไป

-  ประสานงานระหวางสำนักทะเบียนอำเภอ กบสำนักงานกลาง
หะเบียนราษฎร ในกรกิ?หารือในทางปฏิบั?แกียวกับการทะเบียนราษฎร หรือหำหนาทฅทจสอบ

I I V I _ u
และรวบรวมเอาสาร หนักฐานคาง ๆ เกียวกันการขอแกสิ0Jชาฅอืนเป็นสิกีชาคิไหย การแจงเกิค 
เกีนกำหนคชองบุฅรบุคคลฅางคาว และการแจงใหสำนักหะเบียนอำเภอ สำนักหะเบียนคาบล

r I
กีจะปฎินัคคามหสำนักงานกลางหะ เบียนราษฎรสิงการมา

-  รวบรวมสกิคิขอมูลทางทะเบียนราษฎร และรายงานไปยงสำนักงาน
กสางทะเบียนราษฎร น

สวนกรุงเทพมหานคร สำนักทะเบียนจงหวัค คงอยูทกองปกครองและ 
หะเบียน สาลาวาการกรุงเทพมหานคร (กหม.) มฆูอำนวยการกองปกครองและหะเบียน 
เป็นนายทะเบียน'วังหวัค'อกคำแหน'งหนิง9 บีหนาหและนับฆิคชอบงานหะเบียนคาง ๆ เซนเคยว

* I  ̂ J
คำสิงกรุง เทพมหานคร ท ฟ บ๔/๒๔๒* ลงวันห ๒๔ พฤษภาคม ๒๔๒9 .
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กับสำนักทะนยนวังหวักคืน ๆ คือ การรายงานสถิติข้อมูลทะเขียนตาง ๆ เชน ทะเบียนกรอบกวัว 
ทะเขียนคือคัว ซอสกุล ทะเขียนนิติกรรม 111นก้น รายงานไปขังกระทรวงมหากไทย ฅลอกวนการ 
ควขกุม ตรวจตรา คูแล วัคค้ง และแกไขเปสืยนแปลง ทะเขียนมัสยิค ทะเนยนศาล เท  ทะเขยน 
มูลนขิ ในสวนทีเกยว)าบงานหะ เขียนราษฎร กองปกครองและทะเขียน ไนฐานะสานักทะ เขยน 
วังหวักวะเขีนหนวยงานกลางหหำหน้าหํ่ประสามงานระหวางสำนักทะเขียนท้องกน ( เขต) กับสานัก 
งานกลางทะเขียนราษฎร ในเรืองกังตอไปน็้ คือ

9 .  การพิ'วารยาตอบข้อหารือ'ของ เขฅฅาง ๆ หรือ ในกรยีทีเถิกขอสงสัย 
วะหารือไปขังสานักงานกลางทะ เขียนราษฎร และแว้งให้เขตทราบและคือปฎิบ้ติฅอไป

๒. ควบกุมและออกตรวจตรางานทะ เขียน ของสำนักทะเขียนตาง ๆ 
ภายในเขฅกรุง Iหพมหานกร

๓. พิจารยาแตงตงนายทะ เขียน เ๒ ะยูขวยนายทะเขียนเขต ตาม 
พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎร พ.(1.๒๕*๔ พรอมทีงวักทำขัญคื กุม

๕. การแจ้ง เขตให้วับฅ้ว์บุคคล เขาทะ เขียนบ้าน ขงไค้วับแจงจาก
กองตรวจคนเขา เมือง

๕. การ เกบวักษา ควบกุม ตรวจคม ตลอกจนการกัคสำเนาหรือกาย 
เอกสารทะ เขียนส■ ามไนควัว ขี พ.fl.bsüo และ พ .ค .๒๕๔O

สรุป สำนักทะเขียนวังหวัก ทีงในกรุง เทพมหานครและวังหวักคืน ๆ 
ฆอำนาจหน้าทีวับยิกชอบเซนเกยวกัน คือ เขีนหนวยประสานงานระหวางสำนักทะเขียนทีเป็น 
หน'วยปฎบ้ฅการ กับสำนักงานกลางทะ เขียนราษฎร ฅลอกจนใหคำแนะนำแสะตรวจสอบการ 
ปฎบัติงานท้าใป
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b .๒ สำนักหะเนียนอำเภอ

111นสกนักทะ เบยนทีนักฅ้งข้ํนเพือทาหนาทเปึนหนวยปฎิบ้ฅการ เกยวนับการ 
ทะ เชยนราษฎรภายใน เขฅทองทีอาเกอน้น ๆ โกยนัคฅ้งสำนักหะเนียนอาเภอขํ้นหิอา เภอทุกแหง 
ทีง์น้ํ ให้รวมกงสำนักทะเนียนอำเภอทีนัคฅ้งขํ้นทีกิงอำเภอก้วย มีนายอำเภอเป็นนายทะเนียน 
อำเภอใกบคำแหนง ขงจะฅองนับนกซอบงานภายในอำเภอ คือ งานปกครอง งานหะเนียน 
งานนัครประจำคัวประชาซน งานเสมียนฅรา งานขรการ งานพันาและสง เสริมอาชีพ งาน 
ป้องกัน และนักษาความสงบ และงานสง เสริมการปกครอง

สำหนับงานทะ เบียนมิใซหมายความกึง เฉพาะงานทะ เนียนราษฎร เทานิน 
แฅหมายกึงงานทะเนียนขืน ๆ ห้วย เซน ทะเนียนครอบคนัว ทะเนียนซือสถุล ทะเนียนพินัย­
กรรม หรือทะเนียนอาวุธปีน เ!!นห้ม ซึงงานทะเบียนราษฎรน้น สำทนับสำนักทะเนียนอำเภอว้ *4 1 “ !  4 ' i t  1มึหนาทีและกำเนินการในเรืองฅาง ๆ กังน คือ

©. การนักทำทะ เนียนป้าน ทะ เนียนคน เกิค ทะเบียนคนฅาย 
๒. การกำเนินการเกยวฒัการแก้ไขเปลยนแปลงทะเบียนคนเกิก ทะเนียน 

กนตาย หรือลู่ฅินัฅรและมรผนัคร ซืงไห้ลงทะเนียนไว้แก้ว และนัฅรทุ1กคายในห้อง คามกฎ -  
กระทรวง นนับ1ที ๔ (พ .ศ .๒ะ©บ)

๓. การกำเนินการสอบสวนพยานหนักฎาน ในกรณ็กึยวนับการแจ้ง เกิค 
เกินกำหนก การแจ้งคายเกินกำหนค การนักและนับรองสำเนาทะเนียนป้าน

๔. การออกตรวจคราการทะเนียน ผ สำนักทะเนียนคำบลคาง ๆ
ภายในเขฅห้องที

หนังสือกระทรวงมหากไทย f วนมาก ท ๔๔©๔/๒๕00*ลงนันท 9 เมษายน ๖ ๕ 00  

เรือง การนัคฅ้งสำนักหะเนียน.

หนังสือกระทรวงมหากไทย ที มท.๒©๓b 1๒๕น  ส ง น ันที ©๔ มิถุนายน ๒*1น ,  

เรือง การนักหำหะ เนียนราษ!ๆ?หัวราชอ"ผานักร.



9 7

เพราะฉะนน ^ะปรากฎวาเท้หนาทํ่ฆูปฎิซ้ฅงานหะฌีขนราษฎรของสาน้ก 
ทะเบียนอาเภอ จะห้องจับขิกซอบ และปฏิบีคงานทะเบียนอืน ๆ อืกควย

อนง ในอาเภอหนงจะเพงพึ๊นทีการปกครองออกเบีนคาบลคาง ๆ และไน 
กรผทีคาบลไกเบเนบ?เวฟทีมีประชาชนอยูหนาแนนและมากพอสมกวร มีความเจริญ และมีรายไค 
พอสมควร อาจค้าเนินการจัคฅ้ง เมีนรูปการปกครองแบบสุขาภิบาลขนไก ขึ๋งเขฅสุขาภิบาลน้นเมีน 
พ้ํนทีของ เข?'คาบล ๆ หน้ืงทีมีความเจริญนันเอง และอำนาจหนาทีซองสุขาภิบาล คือ การจักทาง 
ก้านส่าขารผปใภคบริการให้ฒัประชาซนภายในเขฅสุขาภิบาลเหานิน สวนในเรืองการทะเบียน 
ราษฎรจะ เบนหนาทีของส่านักทะเบียนคาบลในการค้าเนินการ

๒.๓ ส่านักหะเบียนห้องกิน

ส่านักทะเบียนห้องกิน ในทีนหมายกงสำนักงานทีถูกจักค้งข้ํน ใกยพิจารผา 
จากหนัก เกฒ่!พิเศษนอก เหนือไปจากการจักค้งส่านักทะ เบียนอาเภอและกิงอาเภอ แม้วาจะอยู 
ในเขอห้องหความรบขิก1ชอบของอาเภอเมืองโ)คาม แคโกยทีห้องกินในความหมายนืคือ เมีน 
ราชการบริหารส่วนห้องกิน จึงไก้มีการจักคงส่านักทะเบียนห้องกินขนภายในเฃคเทคบาลคางๆ

ส่านักทะเบียนห้องกินเทคบาล มีปนักเทศบาลเมีนนายทะเบียนห้องกิน มี 
หนาทีทัJขิกซอบงานการทะเบียนราษฎรเฉพาะภายในเขฅเทศบาล ไค้แก การแจ้ง เกิก แจงคาย 
แจงการย้ายห็อยู การคักและจับรองส่าเนาทะเบียนม้าน การแจ้งรอถอนม้านหรือปสุ1กสร้างม้าน 
ไหม ส่วนกโผ็การแจ้งเกิกเกินกำหนกส่าหรไพุฅรบุคคลสัญชาติไทย การแจ้งคายเกินกาหนก การ 
ขอแก้ไขรายการในทะเบียนม้าน หรือการขอเพมซือในทะเบียนม้านนน เมินอำนาจของนายอำเภอ

คามประกาศคผะปฏิวัติ ฉนับที ๒0๘ ลงจันที คันยายน ๒ะ*& ไค้แบงการ
บริหารราชการเพนกิน ออกเบ]น ๓ สวน คือ

9 . บริหารราชการส่วนกลาง ไค้แก่ กระทรวงทบวงกรมค่าง ๆ 
๒. บริหารราชการส่วนภูมิภาค ไค้แก จังหจัก และอาเทอ
๓. บริหารราชการส่วนทองกิน ไคแก เทศบาล สุขาภิบาล องค์การบริหาร 

ส่วนจังหจัก



ในการพ ิฑร«เทอนม้ฅิ และแจ้งให้นายทะเบียน,,องกินคำเนินการแกไขรายการ หรือเพิมซือ 
ในทะ เบียนบ้านคอไป

การกัคทำทะเปียนของสำนักทะเปียนบ้องกินเขตเทศบาล มีการกัคทำ'
ทะเปียนเฉพาะงานทะเปียนราษฎรเทวนน และมีอำนาจในการคำเนินการกัคทำเรืองการ 
ทะเปียนราษฎรไค้ซางอยางกังไคกลาวแลวข้างฅน

สา'หริบ'ในเฃฅกรุงเทพมหานกร ถือเปีนสำนักทะเบียนบ้องกิน ค้วยเหมอน 
กัน ท้งน้ํ เพราะกรุง เทพมหานกรมีฐานะ 11เนราชการบริหารสวนบ้องกินนกรหลวง กัคฅงฃีน 
ใคบพระราชบ้ใเยู้ฅิระ เปียบบริหารราชการกรุง เทพมหานคร พ .ศ .๒๕*๔ แบงพืนทีการปกครอง 
ออกเปีน เฃฅและแขวงฅามลำฒั ไ}จจ ุน ,นม ๗๕ เขต 9๕0 แขวง มีหัวหนาเขฅเปีนนู้กับฆิคชอบ 
และ เปีนนายทะ เบียนบ้องกินเขฅค้วย

เห'ฅุที 111 นส่านักทะเปียนบ้องกิน เพราะกรุงเทพมหานครเติมเปีนการรวมกังหกัค 
พระนครและธนบุรื เปีนกังหกัคเคียวกัน เรืยกว่า "นครหลวงกรุง เทพธนบุรึ" ฅามประกาศคผะ 
ปฏิวัติ ฉบับท ๒๕ ลงกันท ๒9 ธันวาคม ๖๕จ ๕ และ เพอประใยซนแก่การบ?หารราชการและ 
ความสะควกของประชาชน ในค้านการกัคการปกครองบ้องกินของนครหลวงกรุง เท‘«ธนบุรึ จึง 
ไค้รวม เทศบาลนครกรุงเทพและธนบุรึ เปีนเท'ท่บาลสาหรับนครหลวง กรุงเทพ ธนบุรึ เรึยกว่า 
"เทศบาลนครหลวง" ฅามปร กาศคผะปฏิวัติ ฉบับท ๒๕ ลงกันท ๖9 ธันวาคม ๒๕*๕

ต่อมา ตามประกาศคผะปฏิวัติ ฉบับที พรท๕ ลงกันที 9๓ ธันวาคม ๒๕*๕ ไค้เร ึยก  
นครหลวงกรุงเทพ ธนบุรึ ใหมวา "กรุงเทพมหานคร" และบัจจุบัน!หเปีนไปตาม พ .ร .บ . 
ระเบียบบ?'หารราชการกรุง เทพมหานคร พ .ศ .๖๕9๔ ซ่ึงไค้คำหนคว่า กรุงเทพมหานกรเปีน 
ทบวงการ เมือง มีาานะ เปีนราชการบริหารสวนบ้องกินนครหลวง

สาห!บการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรในเขตกรุง เทพมหานคร เติมนน มีการปฏิบัติ 
เฌง เขฅพ้ํนทีรํบยิคซอบ เหมือนการกัคทาทะเบียนราษฎรในกังหวัคอืน ๆ บัจจุบัน คือ ภายใน 
บ้องทีเขตเทศบาล ใบ้ข้ํนกับสานักทะ เบียนบ้องกิน นอกเฃฅเทศบาลฃ้ํนอยูกับสานักทะ เบียน 
อาเภอ แฅเมือรวมนครหลวงกรุงเทพธนบุรึ กับเทศบาลนครกรุงเทพธนบุรึ เปีน "กรุงเทพ 
มหานคร" ไค้รวมสำนักทะเบียนอำเภอและบ้องถนเข้าค้วยกัน เรึยกว่า "สำนักท'ะเบียน 
บ้องถนเข่ต" แบ่งออกเปีน ๒๔ เขต ซงมีท้งฒค ๒๕ สำนักทะเบียน
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สำนักหะ เบียนท้องกินเขVมอำนาจหนาทีแล ะท)3คชอบในกา ร จัคทาทะ เบียน 
ราษฎร เทาฒัอำนาพีให้สำนักทะเบียนท้องกินเทศบาล และสานักทะเบียนอำเภอพีทำไค คือ 
อำนาจการอนม้ติทีเบีนของนายอำเภอ ในกรผีเซนการแจ้งเกิคเกินกำหนคของบุฅรบุคคลสัญชาต ิ
ไทย การแจ้งคายเกินกำหนค การขอเปลึยนแปลงแกไขรายการในทะเบียนบ้าน ทะเบียนคนเกิค 
และทำเบียนคนคาย น้น ให้หัวหน้าเขคบีอำนาจในการอนุม้ฅิแท้ไขไคเลยนันเอง

การแบงงานของเฃฅ แบงออกเ!]น <น งาน คือ งานปกครอง งานทะเบียน 
ราษฎร และบัฅรประจำตัวประซาชน งานรายไค้ งานคสัง งานใยชา งานศึกษาธิการ งานอนามัย 
และงานรทษาความสะอาค เนืองจากในเฃฅกรุง เทพมหานคร ปรากกวาบีประซาซนมาฅิคคอขอรํบ

“ โ  J ไท้ 1 ' 4 ' _
บริการในเรืองการหะเบียนราษฎรมาก จงแยกเปนงานหนงของ เฃฅใ-คยรวมกับงานทะเบียน
มัฅรประจำตัวประซาซน และทะเบียนซือตัว ซอสกล เพราะเบีนงานทีมเทคํแนนั''ในJกน สวนงาน
ทะเบียนปกครองน้น จะเบีนเรืองของงานหะเบียนทีไมใซงานทะเบียนราษฎร ทะเบียนมัฅรประจำ
ตัว■ ประซาซน หรือทะเบียนชือตัว ซอสกุล และทะเบียนอาวุธรน(เฉพาะในเขตกรุงเทพมหานครให้
อยูในความรบฆิคซอบของกองหะเบียน กรมคำทจ'}'ทะเบียนเกาะ ซํ่งจะบีการพีทำทะเบียนเฉพาะ
จังหพีทีมเกาะอยเทานน เพราะฉะน้นในเรืองการจัคทำทะเบียนราษฎรแห้ว อาจกลาวไควาสำนัก 

' V 4 ห้ J T  ห ้1 น้ :  4 4
ทะเบียนทองกินเฃฅ บีอำนาจหนาทีในการพีทำมากกวาสำนักทะเบียนทองกินเทคบาล ชงอำนาจ
การอนุม้ติบางอยางตองใหนายอำเกออนุม้ฅิ 

๒ .๕  สำนักทะ เบียนตำบล

สำนักทะเบียนตำบล เรนหนวยงานทีอยูนอกเขตเทศบาลออกไป และใน 
อำเภออืน  ๆ ชงแบงออกเ1เนฅำบล บีหน้าท่ํรบแจ้งความเกย-วกิบการทะเบียนราษฎรของประซา1ซน 
ในเขคคำบลคาง ๆ ใคยบีกำนันเบีนเบีนนายทะเบียนคำบลใคยคำแหนง และอาจมีสารพีรกำนัน

'ใน แ ค ล ะ เข ต เม ือ เท ีย บ จ ำน ว น ป ร ะ ช าก ร แ ห ้ว  เขตหน ึ๋งบ ีประซากร เก ือบ เห าจ ัง ห พ ีห น ึ๋ง

และบ าง เข ต ก ั๊ม ีป ร ะ ซ าก ร ม าก ก ว าใน บ าง จ ัง ห พ ี (ค ูภ าค ผ น วก ป ระ ช าก รห ัวราซ อ าผ าจ ัก ร  )



หรือมูหอยูไกล'if)กับกานÎน เนินน้ซวยนายทะเบียน แฅ'จะค้องไค้n iการแฅงฅ้งจากผู้วา
ทชการจ้งํหว้'ทกอน

งานในหน้าทึของนายทะ เบียนคายล เกียวหับการทะ เยียนราษฎร

Ç. การกาหนกเลขหมายประจาน้าน การแจ้ง!'อถอน และการแจ้งปลูก 
น้านใหม

๒. การแจ้ง เกิคภายใน 9& วัน
๓. การแจ้งฅาย ภายใน ๒๔ ชัวโมง
๔. การแจ้งย้ายหัก^

สานักทะเบียนตำบล ม็หน้าทรไJ แจ้งกวามหัว ๆ ไป แฅในกรพ!จะค้องม 
การสอบสวนหรือเรยกพยานหล้กฐาน เซน การแจ้ง เกิก เกินกำหนค การแจ้งคายเกินกำหนก 
การขอแก้ไซรายการในทะเบียนน้าน หรือการหักและร‘บรองสาเนาทะเบียนน้าน เปีนอำนาจ 
ของสานักหะเบียนอำเภอ ชงจะค้องให้นายอำเภออนุมัติ จงจะกำเนินการแก้ไขไค้

๓). สำนักหะเบียนไทยในคางปรุะเหก

สำนักทะเบียนไทยในคางประเทศ หรือสถานกงศล เนินสำนักทะเบียนรูป 
พิเศษทพกค้งขนในคางประเทศ มทปฏิมัติราชการ tu กงกุลไทย หรือสถานทูตไทยทีฅ้งอยูใน 
ประเทศนน ๆ และเนินอำนาจหน้าทึฃองกระทรวงการคางประเทศ ในการแคงฅ้งเจ้าหน้าท 
เนินนายทะเยียนประจำสำนักทะเบียนก้วย ชิงปกติจะแฅงฅ้งกงกุลไทย เนินนายทะเบียนยูร้บ 
นกชอบในเรืองการทะ เยียนราษฎร สำหวับศนไทยทอยูนอกราชอาผาจกร

กระทรวงมหากไทย, การจักหำหะ เบียนหัวราชอาผาจักร. .  อ ้างแก้ว.
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โกยใหมีหห้าท ีจ ับยิกชอบงานทะเบียนราษฎร นอกราชอาผาจ ักร กังน 

Ç. การแจ ้ง เก ิก เพอจัฅอุประสงคจะให้บุฅรของคนไกสัญชาติไทย โกย 

อาศ ัย  พ .ร.บ .ส ัญ ซ 'าค ิ พ .ก .๒๕๐ed

๒. ก ารแจ ้งฅ าย  และการแจ้งอ ุ1กฅายในท้อง 

๓. การจ ักทาทะเม ียนคนเก ิก  คนฅาย แลวรายงาน ให กองการทะเม ียน  

กรมบกกรอง ทราบ แฅ่ใน ท างป ^ท ํ่เม ีน อย ูใน {โจจ ุบ ัน  ปรากฏวาสถานกงกุลไทยจะเท ีนบ ู้ออก 

สูตินคร หรอมรฒ้ฅร'ให้กับยูแจ้ง'ไปแห้ว จะสง สาเนาส ูต ิบ ัตร และมรฒ ้ฅร ฅอน b  มาให้สานัก 

งาน โลางทะเบ ียน ราษฎร เป็นฆูจักทาทะ เม ียนคนเก ิก ทะเม ียนคนคาย ให

ม าฅรา ฟ่ บุคคลกังคอไปนํ้ ยอมไห้ส ัP าต ิไทยโกยการ เถ ิก 

(®) บ ู้เถ ิกโกยบิกาเป ็นบู้ม ีส ัญชาติไทย ไมวาจะ เถ ิกในหรือนอกราชอาผาจ ักร 

(๒) นอกราชอาผาจ ักรไทยโกยมารกา เป็นบู้มีสัญชาติไทย แคไมปรากฏบิกาที 

ชอบห้วยกฎหมาย หรือบิกาไมมีส้ญชาติ 

(๓) บ ู้เต ิกใน ราช อาผ าจ ัก รไท ย.
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สาก ักทะเบ ียน จำนวน -  สำนัก
j

! สำกักทะเบ ียนจ้งหกัก

) สาก ักทะเบ ียน อำเภอ b o o

สาก ักทะเบ ียน ก ิงอำเภอ ฟ้รเ
1 สานกทะ ฌยนทอง ถิน1 ‘>๔๒

สำนักทะเบียนตำบล ๔, ๔๓๐

สำน ักทะเบ ียนไทยในฅางประเทศ 1 ๔๔

๓. การจักอู้!ทรากำล้ง ์ ( S t a f f i n g  )

เป็นทียอมร‘บกันวา นัจกัยพํ้น;จานทีใชใ นการบริหารงานทีสาค้ณ มอย ๔ ประการ
V  I  " • 1  • I  " ?  I  'v

คือ กน เง ิน  กัสก สิงของ และการก ักการ กนนับวาเป็นสวนทีมกวามสำกัญมากทีสุกทีจะทำให 

ง ''น ป ระส บ ท าม ส ำเร ็จห ร ือล ้ม เห ล วไค ้ เพราะฉะนนการกักกนเข ้าทำงานจึงเป ็นฃนฅอนทีสำกัญ 

ม''กท ีส ุกประการหบีงของกระบวนการบ?หาร เพ ราะ เม ือ ก ัก ค น เข ้าท ำงาน ก ีแ ลว จะขวยใหการ 

บ?หารงานกลองคัว?เน มฆลการกาเน ินงานสงขน ซวยให ้การส ังการเป ็นไปโกยราบร ืน  และ 

เทาฒ ัเป ็นการประก ันให ้องกาารบ ีทางบรรล ุฆ ลส ํำเร ์จฅามเปาหมายไกสวนหน ิง

งานทะเบ ียนราษฎรเป ็นงานท ี)ละ1อียก และถือเป ็นงานหสักของซาฅิท ีคองการ 

อากัยกวามถูกค้องแมนยำหงไนคัวบทกฎหมาย และ'ในการปฏิบ้ฅ กังนน ฆูปฎิบ้ฅจะฅองกอย

ก ึก ษ าอ าน ร ะ เบ ็ยบ ก ฎ ฒ ายฒ ูเส ม อ   ๆ นอกจากนการทางานทะเบ ียนราษฎรนนเป ็นงานทีฅอง

กำให้ไอวาทของอธิบกกรมการทํนนาชุมซน ในการฝ ็กอบรม,ฒ ันากรตำบล เป็น 

นายทะฌ ็ยนคาบล เมือกันที ci สิงหากม ๒๔๒9  ผ  หอประช ุมศาลากลางก ังหก ักหนองกาย.
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ค ิกคอก ับ!ระซา,ซนอยูคลอคเวลา จ ึงถ ้องม ีกวามอกทนอยูถ ้วย ‘นงถ ้าขากกวามอคทนแล้ววะไม 

สามารถ!ฏบ ้ฅงานไคก ็ไก เนืองจากในนันหนํ่ง  ๆ จะมประชาชนมาฅคฅอขอรบบ?การมากมาย 

และคาง P นจะน]สุเหาแคกคางกันไป ซ ึ่งถาช ีแจงแล้วประชาซนเขาใจก็ไมม ีป ๋ส ุ.หา แฅถาประซาซน 

เมยอมทับรูแส ะค ิก-วาเจาหนาท ึ๋ใยกใย กึง เร ืองเก ็บ ไว ้เพ ือถ ้องก ารเรยก ก าน าร ้อน น าซ าแล ้วล ะก ็ 

ขีสุเหายอมจะเถิกขน ซ ึ่งการม ี เรืองกับประซาขนน้น เว ้าห น ้าท ีจะเข ีน ปายย ิก เสมอ เพราะฉะน้น 

สิงล'ากันฺเทสุกท็เจาหน้าทีถ้ปฏิบ้ฅงานทะเขียนจะฅ้องมี กือ กวามอกทน และควรอยางยิงท ีม ีน ิส ัย 

ซ อ!ท างาน กามก ังกลาวอ ีกกาย ข ืงไม เพ ิยงเห าน ก วาม ส า เร ็วของงานทะเข ียนจะม ีข ืนไก เจาหนา 

ท ีจะคองมีกวามซือส ัฒ สุว?ฅ อกถ้วย เพราะการปฏิบ ้คงานทะเข ียนราษฎรนนมีเทกน ิกและสามารถ 

ท ุจ?ฅไกงาย ท้งนํ้ เน ืองมาจาก'ซองวางและข้อบกพรองของกฎหมาย ทีกาหนกหสักเกณทการปฎิบ้ฅ 

เมทักกุมก็พอ ถาเจาหนาห ึ๋ฃากกวามช ือส ัฅยส ุจร ิฅแล ้ว อาวรวมก ัน ท าการแว ้ง เท ีจ  เพ ราะเว ้าห น ้าท ี 

จะร ูระเข ียขและขนคอนของการปฎ ิบ ้คอยางก ึ ทาไหหาซองทางหลกเล ียงกฎหมายไถ ้ จากการ 

กระทำเซนนยฒจะมีฆลกระทบคอกวามก ันกงของซาค ิถ ้วย เพราะฉะน ้นอาจกลาวไถ ้วา การห า 

งานทะเข ียนราษฎรน ้นจะถ ้องใช ้องกประกฒ หลาย  ๆ อยางใน การพ ิจารฒ บ ุกกลท ีเห มาะสมมา 

ท างาน

กา?สรรหาและการก ักเล ือกเว ้าหน ้าท ี'ท ีป?เบ ้ฅงาน

ส''มารถแยก เว้าหน้าทีทีปฏิบ้ฅและรํบยิกชอบงานทะ เข ียนราษฎร ออก เขีมกังนํ้

ก . เจาหน ้าท ีของสาน ักงานกลางทะเข ียนราษฎร สานักทะเขียนจังหนัก และสานัก 

ท ะ เข ียน อ าเภ อ

ข . เจาหนาทีในสานักทะเขียนทองถิน แซงออกเข ีน

-  เขฅเทศบาล

-  เขฅกรูง เทพมหานกร

ก . เจาหน้าทีในสานักหะ เขียนตำบล

ง . เว ้าหน ้าท ีในสาน ักทะเข ียนไทยในคาง ปร ะ เทศ
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ก . เจ้าหน้าทของ ส ำน ไท น ก « r ']>,ะเบยนราบ!]ร นาน ํกทะเบยนพ ัเหว ่ก เน.ะ 

ปำนกหะเบยน r u  ทอ

คือ ขาราซการล ังค ักกรมการปกครองทงหมค ชงการก ักเล ือกบ ุกกรเข ้'ไมาปฏ ิช ้ฅ 

งานนิน กรมการปกครองจะใช ้ว ิธ ิการสอบแขงขัน (Competitive Examination ) ซ ึ่งการ 

ส อบ เท ือซ รท  และแฅงฅ ้งใหคารงคาแหนงฅาง  ๆ กรมการปกครองมิวิธปฏิบ้คคังนํ้

* ) การสอบบรรจุบุคคล เช ้าข ับราชการ เพอแคงฅงใหคารงคาแหนงในระค ับ 9 

มอบใหจังหขัคในราชการบริหารสวนภูม ิภาคเน ินผู้คำเน ินการ

๒) การสอบบรรจ ุบ ุคคลเช ้าข ับราชการเท ือแคงฅ ้งให ้การงคาแหนงฅ ้งแคใน 

ระคับ ๒ ขนไป กรมการปกครอง เน ิน ผ ู้คำเน ิน การเอง

๓) การสอบบรรจุบุคคล เขาข ับราชการเท ือแคงคงให การงคาแห นงบางคาแห นง 

อาจขอบรรจุจากผู้ฆานการสอบแฃงขันไค้ท ืสำนักงาน ก .พ . คาเน ิน การไว ้

การพ ิจารพาบาเหน ิจความชอบ ของกรมการปกครองไค ้คำเน ินการในรปคผะ

กรรมการ พ ้น

ç) ระคับกรม ประกอบควย อธิบค็ รองอธิบคื ผ ู้อำน วยการกองอ ัฅรากำล ัง 

และสง เสริมสมรรถภาพ และเลขาน ุการกรม

๒) ระคับจังหขัค ประกอบควย ย ูวาราชการจ ังห ข ัค  รองขวาราชการจ ังห ข ัค  

ปลัคจังหขัค ผู้'ขวยปลัก,จังห'ขัค และจาจังหขัค

๓) ระค ับอาเภอ ประกอบควย น ายอ าเภ อ  และปลัคอำเภออาว ุโส 

๔) ระค ับก ิงอำเภอ ประกอบคัวย น ายอ ำเภ อ  และปลักอำเภอ ผ ู้เน ินvTวหน้า 

ป ร ะจำก งอ ำเภ อ

"คูม ือบริหารงานบุคคล" กองอ ัฅรากำล ังและสงเสร ิมสมรรถภาพ กรมการปกครอง.



ช ึ๋งคผะกรรมการตามข ้อ * ) เบนผ ูพ ิจารผาบำเหน ็จกวาบซฒ ขาราชการ'ในสวน

กลาง และสวนภูม ิภาคฅ้งแตร-กับ b ขืนไป สวนกผะกรรมการตาม'ขอ ๒) ฟ น ย ูพ ิจารผาบ ำเห น จ 

กวามซฒ ข้าราชการ'ในส ่วนท ุม ิภาfl แ ล ะโค ยอ ^ข อ งค ผ ะก ัฒ น ต ร ีไค ้ม อ บ อ ำน าจให น ้วาราช ก ารZ2 Z 7 ” 1 J T 7  ,ZZIZZZ โ1จังหวคเปนยูพ ิจารผา แล ะส งเล อ น ข น เงน เค อ น ข าราช ก าร เน ระก ับ 'ะ  เก

ก า? TO นา'ขาราชการ

สำหกับข ้าราชการในลังก ัคกรบการปกครองน ็น ม ิว ิทยาล ัยการปกกรอง เมินหนวยงาน 

ท ี่ให ้การศ ึกษาและศึกอบรมข้าราชการ เท ือให ้ม ิความรู้ความสามารถเหมาะสมกับตำแหนงหน้าท ี 

ใคย เฉÏคะอย ่างย ี่งในกรผ ีท ีจะไค ้ก ับการแตงฅ ้งให ้คำรงตำแหนงส ูงขน หรือในกรผ ีเปฒนตำแหนง 

โคยมิหลักสูตรสำคัญ กังฅอไปน

ใรงเร ียน ข ้าราช ก ารฝ ายป ก ก รอ ง ให ้การศ ึกษาอบรมแกข ้าราชการฝายปกครอง 

๒. โรง เร ียนข้าราชการสวนห ้องก ิน ใหการศึกบาอบรมแกข้าราชการสวนห้องก ิน 

๓. โ ร ง เร ีย น น าย อ า เภ อ  ทำการศ ึกอบรมฆ ูท ีจะคำรงตำแหนงนายอำเภอ 

๕.  โรง เรียนนัก'ปกครองระกับสูง ให ้การศ ึกษาอบรมและTO นาความรู้กวามชำนาญ 

ทัศนคติ คลอคจนพฤติกรรมแกนักปกครองคงแฅระกับ ฟ่ ขํ้นไป

นอกจากการศึกอบรมในหลักสูฅรกังกลาวแล้ว ล ังม ิการศึกอบรมผู้คำรงคำแหนงอื๋นๆ 

เซน การศึกอบรมหลักสูตรความทันคง หลักสูตร อพป. พพป. สมาซิกสภาจังหจัค สมาซิกสภา 

เทศบาล กรรมการสภาตำบล ๆลฯ

สำหกับการศึกอบรมทีเท ียวกับงานทะเบยนราษฎรน้น เม ินหน้าท ีฃองกองการทะเทียน 

โค ยเฉ พ าะ  ทีจะจักไห้มิการศึกอบรมเจ้าหน้าทีน้ปฎิบ้ฅไนแฅละ!! ไคอขนอยูกับงบประมาฟทีไค้รบ 

อนุมัติ 4รท ัจจ ุท ันกระทรวงมหาคไทยไคตระหนักเห ็นถึงความสำค ัญของงานทะเท ียนราษฎรมาก 

ยิงขน จะ เห ็นไค ้จากการวางแผนของกรมการปกกรองในท ี ๒ะ๒๒ -  ๒๕๒๔ น้น ไคกำหนค 

นโยบายและเน ้นหน ักในเร ืองงานทะเท ียนราษฎรควย โกยจะใหมิการปกับปรุงใหมิประสิทธิภาพ 

ทันสทัย และกัคกุมยิงขน เทือให้การพิสูจน์ตรวจสอบคัวบุคคลถูกฅอง ไมศึคพลาค ไคยจะปกับปรุง
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กฎเหมายy*เกยวข ้องใหรักค ุม ปรับปรุงวิซ ีการและ เกรืองมือใหมันสมัย ฅลอคจนการปราบปราม 

ท ุจริฅเกยวก้บ ์งานทะเบ ียนให ้หมกสํ้น กังน้น จะพบวางบประมาผป็ b ๕๒๔ จงไกอนุม้ฅใหกอง 

ก าร ท ะ เบ ียน ท ำก าร ฝ ืก ฒ ร ม เจ ้าห น ้าห ึ๋ย ูป เ^งาน ท ะ เบ ียน  ก ังไกกลาวแลวขางกน

ข . เจ้าหน้าทีในทำนักทะเบียนห้องกิน

เทศบาล เจ้าหน้าทํ่ท ึ๋ปrpjฅงานในทำนักทะเบ ียนท้องกินลือเน ินพนักงานเทศบาล 

การสฒ แขงก ันและการก ักเล ือกพน ักงานเทศบาล ไกมืการปฏบ้ฅิกังนืศือ

ก . การลอบแขงข ันระฒ ั f> - ๓  ทุกคาแหนง ยกเว้นคำแหนง เจ ้าพน ักงาน 

บร ิหารงานเทศบาล และคำแหนงเจ ้าหน ้าท ีบร ิหารงานศกัง มอบหมายให อ .ก .ท .เท ศ บ า ล  

เ 1เนชู้กาเนินการสอบแทน ก .ท .

ข . การส อบ ก ัก เล ือกระฒ ั ๓ - ๔ ทุกคำแหนง ยกเว ้น คำแห น งเจ ้าพน ักงาน  

บร ิหารงานเทศบาล และคำแหนง เจ ้าหน ้าท ีบริหารงานคกัง มอบหมายให้ อ .ก .ท .จ ัง ห ก ัก เน ิน  

ย ูคาเน ิน การสอบก ัก เล ือกเฉพ าะ เทศบาลในจังหกักน้นแทน ก .ท .

หนังลือทำนักงาน ก .ท . ที ม .ห .๐๓9 » / ว . 90๗6๗๓ ลงกันท๋ี ๒๓ กันวากม ๒๕*>๙ 

เร ืองกา รสอบแซงกัน และสอบกักเล ือกพนักงานเทศบาลสามัญ

อ .ก .ท .  เทศบาล ประกอบห้วยนายก เทศมนครืเ!เนประราน เทศมนฅรื ปกักเทศบาล 

รองปกักเทศบาล สมุหมัญซี และมัวหน้าสวนการบริหารฅามที ก.ท.กาหนคในเทศบาลนน เนินอนุ 

กรรมการ และให้แฅงฅ้งอนุกรรมการกนหนํ่งหรือพนักงานเทศบาลอืนเน ิน เลขาน ุการ

ก .ท . คือ กผะกรรมการพน ักงานเทศบาล ประกอบก'วยกั\ มน1ค !วาก ารก ระท รวง 

มหากไทย เนินประธาน ปกักกระทรวงมหาคไทย อธิบคีกรมการปกกรอง อธ ิบก ีกรมใยธาธ ิการ 

อธิบกกรมนญซีกลาง เลขาธ ิการก ุร ุสภา เลขาธ ิการ ก .พ . และยูแทนกระทรวงสาธารผนุขเน ิน

ก รรม ก าร .
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โา. การฟ้อบผัไเกือกระฒั ๕ ซ-ใป ทุกคาแหนง ก.ห.จะเปนฆูคาเนินการฟ้อบ 
นัาเกือกท้าไป แคหงน ก.ท.อาจจะมอบหมายไห อ.ก. VI.จังหวก ฟนยูกำเนินการฟ้ฒจัคเลอก 
เพทะเทPiบาฟ้ไนจังหจัคน้นแทน ก.ท.กไค ยกเวนคำแหนงเจาพนักงานบ?หารงานเทศบาล 
และคาแหนงเจาหนาทบ?หารงานกนัง ก.ท.จะเปนนูกำเนินการฟ้อบก้คเกือกท้าไป

โคยทีพนักงาน เ ทศบาลทีงหมกจ ะไคทนงินเคอนจากงบประมา{นนัวไปข0ง เทศบาฟ้ 
ประเภทรายจายของหนวยงานในหมวกเงินเตือน

าารพิจารผาบาเหนจกวามชอบ ใหฆูนังฒับ้ผูซาซน1คนหรอผู่ทีไครบมอบ,หมายเปน
V V V V I I  I

ฆรายงานนลการพิจารผา พรอมควยขอกวามพิจารผาประกอบอน  ๆ ฅอไปนังปนักเทศบาล เทือ 
นาเฟ้นอ อ.ก.ท.เทศบาล พิจารผาใหกวามเหน คำหร้บตาแหนงปฬัาเทศบาลไหนายกเทศมนตรี 
เปนฆพิจารผานาเฟ้นอ อ.ก.ท. เทศบาลพิจารผาไหความเหเนฟ้ยกอน แลวจึงนาเฟ้นอไป'นัง

น  ^  v ^  เ ^ ^ , J J  V  I

ก.ท. หรือยูมีอานาจฟ้งเลอนขนIงิมเตือนแลวแตกรผี
คำหร้บการไกอบรมพนักงานเทศบาลทีปฏิบ้ฅงานการทะ เบียนรา!ฎรนัน อ-']วนไหญ 

จะรวมเขาไกอบรมพรอมก้บเจาหนาทีทะ เบียนของคำนักทะเบียนจังหวํค และคำ'นักท ะ เบียนจาเภอ 
ซึงคำนักงานกลางทะเบียนรา!ฎร ไค้จงิ!ไห้มการไกอบรมไนเรืองการทะเบยนขน

เขตกรุงเทพมหานกร

เจาหนาทีทีปฎิบ้ฅิงานไนคำนักทะ เบียนทองกินเขตตาง ๆ เปนขาราชการในนังก้ค 
กรุงเทพมหานคร ซึงกรุงเทพมหานครโคยกองการเจาหนาทีจะเปนยูกำเนินการฟ้อ!Iแขงข้ใ!
นัคเกือก เจาหนาทีทีจะมาปฎิบํฅงานโคยตรง และไคร้บเงินเตือนจากงบประมาผหมวกเงินเตือน 
ของกรุงเทพมหานคร

การพิจารผาบา เหนจกวามชอบ ไหยู!'โงก่เบบิญซา,ฒฅน เปนยูรายงานฅอ!โวหIท เขต 
ซึง.จาหนาทีระค้บ จ -  m m i นัวหนาเขตมอานาจในการพิจารผาไคภายในเขต ฟ้วนระค้บ ๘ 
ขืนไป เปนอานาจของปลคกรุง เทพมหานคร ซึงจะ เปนยูพิจารผาความชอบไห
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สวนIนคานการบีกอมรมเกีย'วก้บ'งาน..ะเบียน กอง3กอบรม ของกรุงเทพมหานกร 
จะเป็นฆ้คาเนินการบีกอบรมใหฒัขาราซการทีอยเขตตาง  ๆ แสวแฅโครงการทีจะไคกาหนค

V ม| V V  ̂ ' ๘  ^
ไวในแฅสะบี แสะจะเชิญเจาหนาทีจากกองการทะเบียน กรมการงกครอง มาซวยเปนวิทยากร 
ใหก'วามรูเรองการทะเบียนราบฏรควย

ก. เจาหนาทีในสานกทฺะเบียนคาบส
สานักทะ เบียนค่าบสมกำนันเปนนายทะ เบียนตาบส'โคย?ทแหนง ซึงกา นัจะมาจาก 

การเทือ'กตง'จ'กกนูใหญบานภายไนเขตทองทีคาบลนน  ๆ แสะกาน้นจะไครนัเงินกาตอบแทนจากงบ 
ประมาผบร ะ เภท เ งินอุคหนุนจากรนับาล

จ. เจาหนาทีในสานักทะเบียนไทยในฅางประเทศ

เปนหนาทีแสะอำ!*■าจของกระทรวงการคางประเทศ ในการแฅงคงเจาหนาทีเป็น 
นายทะเบียนรบแจงความเกยวก้บงานหะเบียนรา!ฎร สาหรนัคน'ใหยทีอยูนอกราชอ'!ผา,จกร

ตาแหนง งาน1ใน,หนาที'ของสานักทะ เบียน
V V I V I ^

เจาหนาทียูปฏิบ้ฅิงานทะเบียนรา!ฎร จะแบงออกเป็น ๓ ระค้บ คอ 
9. ยูอานวยการทะเบียน
b. นายทะเบียนทองที แสะยูซวยนายทะเบียนทองที 
๓. เจาหนาท่ียูปฏิบ้ต ( เสมียน)

ยูอำนวยการหะ เบียน
V  I V  ^  I

ไคแก ยูอำนวยการกองการทะเบียน เป็นอำนาจของรัฐมนตรีวาการกระทรวง 
มหาคไทย ในการแตงตงแสะถอคถอนบกคสทีจะมาคารงคาแหนงยูอำนวยการทะเบียน แสะมี 
อำนาจหนาทีตามทีก0หมายกาหนคไว อังไคกสาวไวแฅฅน
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นายหะ เบียนน'ะนู,ไทยนานหะ เบียน

นู้ทีจะบีอำ!ทจเทนามในเอกสารการทะ เบียนราษฎรนน จะฅองมีการแคงคงไหIปน 
นายทะเบียนทองทีหรือนซวยนายทะเบียนทองทีเสืยกอน คามกวามในมาครา แหง VI.ร.บ.
การทะเบียนรา]0 ร พ.ก.๒ ๔ ชงใหอำนาจ

V I  ^  V  I V I

0 . ฆูวาราชการวิงหว้คเปนนูแฅงฅงเแ!ะถอคถอนนายทะเบียน แ&ะยูซวยนายหะเบยน
สาห ni

9.9 นายทะเบียนวิงหว*ค ไคแคงค้งปก้ควิงหว้ค และจาวิงหวิคเปนนูซวยนาย
ทะ เบียนวิงหวิค

9.๒ นายทะเบียนอาเภอ ไคแคงคงนายอำเภอ และป«คอำเภอ เปีฝนซวย 
นายทะเบียนอำเภอ

9.๓ นายทะเบียนทองถินเฃฅ (กรุงเทพมหานคร) ไคแคงคงใโวหนาเขค แนะ 
เจาพน้ก์ งานปกครองระคบ ๓ -  ๔ ทีไคปฎบํคงานการทะเบียนรา:4)รโคยเพาะ จ ะ แคงฅ้ง 
ใหเปนอูซวยนายทะเบียนเขฅนน  ๆ คอไป

จ . ๔ นายทะเบียนคาบอ ใหแฅงฅง์จากกาเพั และใหสารวิฅรกาน้นเปนนูซวย 
นายทะ เบียนคาบล

๒. นายกเทศมนครเปฒูแคงฅงและถอคถอนอำหรบนานทะเบียนทองอินไแ เขร่า 
เทศบาลนน  ๆ แนว ซึงไคพิจารโนาแฅงฅงปฒัเทศบาลเปนนายทะเบียนทองอิน และเจา'VÏUก- 
ง'านบ?หารงานเทศบานระค้บี ๓ -  ๕ เปนยูซวยนายทะเบียนทองอิน

ห!โงสือกระทรวงมหาคไทย ที ๐๓9๓/ว . ล ง ว ิ น ท ี  ๓0 ก้นยายน ๒๕9ฟ่ 
การแคงฅ้งนายทะเบียนทองอิน.

I41 Î ปึง

กระทรวงมหาคไทย, การวิคทาทะเบียนรา34)รหัวราชอาโนาวิกร. อางแฮว.



(ท. คาม พ.ร.บ.การทะเบียนรา!ฎร พ.ศ.๒๔** นน มิไคมีการกาหนคฒุ1สมบ้คิขจง 
ยูท๋ีจะเขามาคารงคาแหนงนายทะเบียนคาบลไว แคกระทรวงมหากไทยไควางห«กเกโ'.mVนการ
1  V  V  I ^  H  ^  ^ * '  I  1/

เว้คนไอกบุคคลไว คือ ใหแคงคงทาน้นเปนนายหะเบียนคาบล และใหสารวไารกาเโนหรือฆทีใกลซิก
1i  1 V  I J  V  ^  1 1 ^ 1

กาบีนเปนยูซวยนายทะเบียนคาบล 1/เอไหโอกาส์ปฏิบ้ฅงานแทนกาน้น เมีอกาน้นไมอยูผ่รอไม 
สามารถปฏิบ้ฅงานไค

๔. นายทะเบียนนอกราชอาผาจํกร ซึงกระทรวงมหาคไทยไควางระเบียบไหอานาจ 
กระทรวงการคางประเทศแคงคงเจาหนาท่ีใหเปนนายทะเบียนคาเนินการเกียวก‘บงานหะเบียน 
ราษฎร โคยเฉพาะสาหรีบคนสํญซาคิไทยนอกราชอาผาจ้กร

เจาหนา'ทียูปฏิน้คฺ (เสมียน)

อาจกลาวไควา การทางานทะเบียนรา!£เรจะมีความถูกคองหรือมีประสิทธิภาพเพยง 
ใรนน ฃึนอยูก้บเจาหนาทีฆูปฏิบํฅขนคน เพราะจะเปนยูคอยกรอกขอความรายละเอยคคาง  ๆ ใน 
เอกสารแบบพิมพการทะเบียนราบโ]ร ซึงเมีอเขียน-ขจกวามเสรจเรียบรอยแลว กจะเสนอไห 
นายทะ เบียนเปนยูลงนามรีบรองในเอกสารนนไหถูกคอง และจะปรากฏวาในทางปฏิบ้คิเรแกย 
ทะเบียนสวนมาทจะไมคอยมีเวลาครวจสอบในรายละเอยคมากน้ก นอกจากขอความท่ีสาคืถู)  ๆ
เขน ส้ญซาคิ ว้นเคือน บีเกีค และประกอบฒับีประซาซนมาคิกคอจานวนมากควบ ฉะนน 
โอกาสที'จะเกิคการรกพลาคมี'ไคมาก กระทรวงมหาคไทยจึงไคคระหน้กเหนถึงความสาค้ถู)ของ 
เจาหนาทีระคืบบีมาก คือ จาIปน'จะฅองหานทีมีการสืกบาสูงพอสมควร เพราะงานทะเบียน 
เปนงานเทคนค จะกองมีความรูความเซาใจในวิธีการ จึงจะทางานไคถูกฅอง คือ กอนทีวะ 
เขาปฏิบ้คิหนาทีควรจะจํคใหมีการรกอบรมใหรูค้วหล้โเการเบืองฅน กฎหมายระเบียบการเกียว 
ก้บการทะเบียน การคิกคอประสานงาน ทคลองปฏิบ้ครา'ซการและการประชาสillคืนรนปนเวลา 
ไมนอยกวา b เคือน

หน้งสือกระทรวงมหาคไทย ควนมาก ที มท.5๔๐95)/๒๔๗3 ลงวินที 9๔ ธ้นวาคม 
๒๔๐b เรือง การปรีบปรุงงานทะเบียนรา!ฎร.
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อยางไรกฅาม อ้ฅราอำสํงในป้สพุ้ไสะพบ'วาม!}ผหาเรืองอ้ฅ์รากานัง!มแนัยงทอ 
ไมสมอุลยกํบปริมาผ งานทีบีอยู นังไคกสาวแรทวา งานทะเบียนของสานักทะเบียนอำเภอนน
มิใซมเฉพาะงานทะเบียนราบฎรเทานน แฅไครวมงานทะเบียนอน  ๆ อาย ยกเวนงานทะเฃยน 
บ้ฅรประสาฅ้วประซาซน ธงแยกเปนงานทนงคางหาก

๔. กา?อา'นวยการหรือการนังการ ( D irecting  )

ข้นคอนทีอำนัญอืกซนฅฒหนงในกระบวนการบริหาร ซึงเมืออำเนินการวางแขน 
แสะส้คองกการเสรสเรียบรอยแสว กถึงm คอนการอำนวยการ หรือการสงการใหงานเหราใณ 
อำ.นินไปฅามนขนเพือบรรสวิคถประสงกทีกานนคไว ซึงการอำนวยการนันไคหมายรวมถึง

V V I พ V V
การใชภาวะย ู่นาในการวน ิสน ัยสงการ ฅรวสฅรา สอนแนะ แสะสูงใสใหยูใฅนังก้บบํญซาหรีอฆู 

รวมงานไคปภ ิบ ้ฅ ิงานอยางเฅมอำน ังกวามร ุกวามสามารถ น้นกคือ การใซภาวะขนำในการ
I  พ  I  | ฃ  I  I  J  J V V ร

วิน ิสฉ ้ยสงการแสะสูงใสใหขูรวมงานไคบีสวนรวมในการทำงานน ้นเอง ซ ึงการท ีสะสรางสรรก 

ใหเก ิคการบ ีสวนรวม'ในการบ?,ห ารงาน ขององคการขืน'ใทนิน ขืนอยฺนับส้ก์ษผะของขนำ แสะJ V » J  I V I  ̂ I บ v ร

สภาพของงานทสะเอ ืออานวยคอการท ีสะกอใหเก ีคกวามรวมมอรวมใสในการบริหารขององกการ 

หริ,อไม เพราะหากฆ ูนาขององกการไมปรารถนาท ีจะใหสมาซิกขององกการไคบีสวนรวมในการ 

อำเน ิน งาน ขององกการแสว กยากท ีสะใหงานที!ครวมก้นทาน ันสะสาเรสสงควยคไค เ 1'!ราะ

การบีสวนรวมในการบริหารงานเปนการ!หบุกกสไคสามารถแสกงกวามกิค แสะเกคกวามรุสก
. ย ู่.  X ,  I

ว''ฅนเปนสวนหนงขององคการนนเอง
นอกสากนิ การส้งงานกเปนวิธการทีเกียวของก้บการอำนวยการ การวินิส,นัย

สนัการ การคิคฅอสือสาร แสะการสูงใสมาก การสนังาน หมายถึงการทีขูนังค้บนิญซาหรือหำหนา 
งานมอบหมายใหนใฅนังก*มบญซา หรือขูรวมงานปฏิบ้คส้คทำ โคยอาสแนะนาวิธีปฏิบ้ค!หควยเพอ

สากแบบสอบถามท!คร*บกส้บคืนมาวาในอำนักทะเบียนอำเภอหนงนันสะบีเสาหนาที 
ฆูปฏิบ'คงานI ทียง 9 หรอ ๒ กน เท่านิน แสะอำหทแฃฅกรุงเทพมหานกร สากการอจกคราส 
งานทะเบียนเฃคค่าง  ๆ ของผูฅทจการทะเบียนกรุงเทพมหานกรพบวาเขคค่าง  ๆ ส่วนมาก 
บีอฅราอำล้ง์'ไม่เทียงพอ



ใหการคาเนินงานเปนไปควยคี แนะบรรลุเปานมายขององคการ ซงก'ารส้งงานอามารถกระทา 
ไคนงในะทีเปนรายฒับเน■ อ้กษร แระควยวาจา และการนังงานทีคีโาวรมีล้ก์ษผะเป็นการจูง'ใจ 
ฅฒูรํบคานัง มีการกาคการพค ปมบูรโน และถูกฅอง

การวางเพนและการจํคองกการของสาในัทะเนียนทีพัฅงขืน ธืงอานัยจำนาจคาม 
คว''มในกฎหมายการทะ เนียนราษฎร พ.ศ.๒ร ^  จะพบวา การอานวยการหรือการส้งงานภาย 
ในจำนักทะ เทียนเปนคงน

9 .  ในแฅละจำนักทะเทียนจะมีนายทะเทียนเป็นนัวหนารบนคซจบ และอำนวยการ 
การปฏิบ้คงานภายในจำนักทะเทียนไหบรรลุว้ฅถประสงกคามทีฅ่องการ และให เปนไปคามระ เทียบ 
กฎหมายการทะเทียนรา!ฎร

๖. จากกฎหมายการทะ เทียนราชุ)ร'จะพบวา จำนักงานกลางทะ เทียนราษฎรมี 
จำนาจมากในการนังการ กลาวคือ อำนาจในการออกระเทียบกฎเกณฒารปฎิบฅการทะเทียน 
ราษฎร การแกไซหรือปรบปรุงแบบพิมพใหจำนักทะ เบียนทีเปนหนวยปฏบ้ฅิไคถืธปฏบ้ฅ เหมีอนนัน 
นัวราชอาณาจกร คลอคจนการนังการใหถือปฏิบ้ฅิคามขอหารือทีจำนักทะ เนียนคาง ๆ หารือ 
ไปอีกควย

๓. ในขณะเคยวนัน จำนักทะเบียนอน  ๆ ไมมีอำนาจ1ในการนังการระหวาง
ร /  I V  I V I

จำนักทะ เทียนควยก้น แฅจะฅองปฏิบฅฅามแนววิบีการปฏิบ้ฅทีจำน้กทะ เทียนกนางไคสงการมา 
เทาน้น ซึงไมเพียงแฅการสงการใหถือปฎิบ้ฅิอยางเคียว นังไควางแนวทางใหจำนักทะเทียน 
กาง  ๆ ทีกฎหมายกาหนคใหมีหนาทีควบคมและกอยตรวจสอบการปฏินีฅิงานทะ เนียน เหลานีน 
อีกควย

จากนักบผะของการอำนวยการและนังการนังกลาว จะพบวาเกิค!}DJหาในทาง 
ปฎิบ้คบอยกรไ เพราะการสไ)การของสานักงานกr างทะเบียนราษฎร บางกรืงไมสามารถจะ 
ปฏิบฅิคามไคเสมอไป เนีองจากสภาพแวคลอมไมอำนวย เซน การสไการใหถือปฏิบ้คคาม 
ระ,บยบ่ใคยเกรงครืคนน ในอำเภอทีทรก้นคาร การกมนากมไมสะควก การเรียกหนักฐาน

V V V I  ^  I

ประกอบมากมาย ทำใหประซาซนเคีอครอน คองกนับไปกนับมา เสียนัง เวลาและคาไซ'จ่าย 
อยางสินเปลือง ในทางครงก้นขาม ถาไมปฏิบคิคามระเทียบและฃ้นฅอนแข้ว เกิคข้อฆคธลาค



ร ีทารบจงเหจเน เจาหนาทีก็จะมีความขิคค้วย แจะในขผะเค ียวก้น ก็บีหนังสิาอสังการใหอานวย 
ความสะควกใหนับประซาซน อย่าใหเคือครอน ซึงจะเหนวาเป็นการนังการหีเถ ืคความข้คแยง 
น ั!คาน ัน ค ิม เน  จึงหาให้เคืคป้อุ)หาไนทางijฐบ้ฅ และนอกจากนื้ การนังการให้ถือปๆนัฅิตาม 
ระ เบียบวิธีการปฐษัฅก็ไมซ้คเจน รํคทุมคีพอ ซึงจะไคถืกษาในรายละเซียคในบทคอไป

£« กา?ปรุะลานงาน ( Co -  o r d in a t i n g )

การประสานงานเป็นความรวมมือในการปๆ:นฅนัคระเบียบงานให้เรียบร้อย และ 
ฯทุกกลจงกลมกลืนก้น เพอใหงานสมคุลยและสาเร์จเปาหมายในเวลาคีกำหนคไว กลาวคือการ 
ประสานงานเป็นเรืองทีเคียวนับนัวบุคคล เป็นสาศัญ และ เป็นสิงคีนักบริหารหรือนัวหน้าจะค้อง 
กรางสรรกบรรยากาศของความรวมมือรวมใจให้บ้ง์เถืคเน่ในหนวยงานของฅน อาจกลาวไควา 
การประสานงานเป็นขนคอนคีสาก้อุ!คีสุคข้นหนึงในกระบวนการบริ;'กร และขผะเคียวก้นก็เป็น 
อุปสรรคคีนักเกิคข้นเสมอ  ๆ ในเถือบทุกองคการ

การปฎินัฅิงานทะเบียนราษฎรนน จะฅองอาศัยความรวมมือ และการฅิคฅอประสาน 
งานกไรหนวยงานตาง  ๆ ระหวางสานกทะเบียนควยศัน ซึงจะแบงออกเป็น

ก . การฅ๊คฅอประสานงานระหวางสานักทะเบียนนับสานักทะ เบียนค้วยนัน 
ข. การคิคฅอประสานงานระหวางสานักหะเบียนนับ :นวÜงานภายนอก

การโไคคอประสานงานระหวางหนวยงานภายในสานักทะเบียนค้ายกไ! ไค้แก

5). การประสานงานระหวางสานักงานกลางทะเบียนราษฎรนับส์าน้กทะเบียนท้องกิน 
"ทุ?อสานัาทะเบียนอาเภอในเรืองการฅอบข้อหารือคามคี,สานักหะเซียนท้องถิ่น หรือสานักทะเบียน 
อ'■ ''แกอหารือไปนังส์านัไงานกลางทะเบียนราษฎร เนึ๋องมาจากกๆหนาฆไม่ไค้ระบุไว้อย่างซ้คเจน 
'ไ ทาให้I.กิค!]อุ)หาและไมกล้าปฎินัฅิ ค ้วยเกรงวาเม ือปฐนัค ิไปแล้วเก ิคการฆคพลาคข้น จึงไค้ 
หารกุมานังสานักงานกลางทะเบียนราษฎร ซึงสานักงานกลางทะเบียนราษฎรจะเป็นยูวินิจนัยและ 
สืกจามพรอมนันนันกสงการให้สานักทะเบียนคาง  ๆ ถือปๆบ้ฅเหมือนนันหมคนัวราชอาผานักร
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๒. การประสานงานระหวางสานักทะเบียนท้องกิน หรือลานักทะเบียนอาเภอ 
กายกัน ในการฅรวาลอบทะเบียนป้าน หรือนันทืกใท้ฅฒ การสอบถามเกํ่ยวกีบการทะเบียนราษฎร 
เชน กนป้ายเขา ย้ายออก กรณีบุกกลฅกส0'าร'วา ไปกังลานักทะเบียนฅาง ๆ บีเกียวข้อง

๓. การประลานงานในฐานะ เบีนยูครวว คือ ลานักงานกลางทะเบียนราษฎรบี 
อานาาออกฅรวาระเบียบ และควบกุมการปฎิ(บ้ฅงานเกย'วกบการทะเบียนราษฎรทุกสานักทะเบียน 
ยกเว้นสานักทะเบียนคาบล ขึงใหเบีนอานาาหน้าทีของสานักทะเบียนอาเกอ'ในการฅรวาลอบ

การคิกคอ'ประสานของสานักทะ เบียนกับหนวยงานภายนอก ไท้แก
«. การฅรวาสอบทะเบียนบาน และนันทีกใท้ฅฒกับคารวาสันติบาลนครบาล 

กรมประมวลขาวกลาง เกียวกับการสืบสวนลอบสวน
๒. การฅรวาสอบทะเบียนบ้าน และกันทืกใฅฅฒกับกรมสรร,/กกรเก ึ๋ยวฒ  ั

การคิกคามนหลบหบีภาษ ไมซาระกาภาบีอากร
๓. การฅรวาสอบทะเบียนบ้าน และกันทึกใต้ฅอบก้บ์กองคทากนเข้าเมือง 

เกียวก้บ์บุกคลคางท้าว เซน การครวาสอบใบสากัญ ประาาคัวกนคางท้าว เบีนค้น
ร;. การาใกสงสูติกัคร (คอน ๓) ไปกังกระทรวงลาธารณสุข เทือรวบรวมใน 

การวักทาสกิติพยากรณธพ
๕ .  การากสงสาเนาเอกสารหะเบียนราษฎรไปเทือประกอบการพิวารณาใน 

กกีกังกาลคามที เรืยกมา

สาหร้ilในเขฅกรุงเทพมหานกร บีการประสานงานระหวางสานักทะ เบียนท้วย 
กัน ในการสอมถามทะเบียนบ้านหรือบุกกลฒพฤติการณทีนาสงสัย สวนการฅฒข้อหารือในกรณี 
ทีเกีคป๋ญ์หาในทางปฏิบีติ สานักทะเบียนคาง ๆ าะท้องทาเรืองยานกองปกกรองและทะเบียน 
กรงเทพท)ทนกร คามข้นคอนระเบียบงานสารบรรณเสียกอน แล้วเสนอไปกังสานักงานกลาง 
ทะเบียนราษฎร ในหานอง เกียวกันสานักทะเบียนอาเภอหรือท้องถินกีวะต้องทาเรืองยานสานัก 
ทะเบียนวังหกักกอน แล้วเสนอไปกังสานักงานกลางทะเบียนราษฎรเซนกัน
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b . การรายงานผลการปฎิบตงาน (R ep o rtin g )

การรายงานผลการปฎิช้คงานของการจักทำทะเบียนราษฎร จะปรากฎ'วามีแค 
เฉรฑะการรายงานผลการปฏิบ้คงาน และนำข้อมูลทีไห้มารวบรวมจักทำสกิคิของประเทศเทาน้น 

ใกยมีรายละเอยก'ในเรือง เกยวกบสกิค'จำนวนบ้าน จำนวนราษฎร ขึงมศนเกิค คนคาย คนย้าย 
เข้า ย้ายออก การขอเพมซือในทะเบียนบ้าน และการเปรียบเทียบปร*บคามความขิกคามกฎหมาย 

ทะเบียนราษฎร สำนักทะเบียนคาง ๆ จะต้องมีการรายงานไปยิงทำนักทะเบียนกลาง กังนิ
9. การรายงานสถิติ'จานวนราษฎร ย้านและครอบคทของสานักทะเบียน1คาบล 

อ'’'•เกอ ไห้นายทะเบียนตำบลรายงานเนินประจำเกือนคอนายทะ เบียนอาเกอ
๒. การรายงานสกิฅิจำนวนราษฎร บ้านและครอบคทของสานักทะเบียนอาเภอ 

ให้รวบรวมจากสานักทะเบียนตำบล และสานักทะเบียนห้องกินในเขฅเทศบาล แล้วรายงานคอ 
น'■ ยทะ เบียนจังหจัก

๓. ให้จังหจัครวบรวมรายง''นทีนายทะเบียนจังหจัคไกร้บ รายงานไหกระทรวง 
มหากไทย กายในจันที so ของ เกือนนักไป

๕.  การรายงานการ เปรียบ เทียบความขิกคามพระราชบัสุเแฅิการทะ เบียนราษฎร 
ใหสานักทะเบียนห้องกินรายงานสำนักทะเบียนจังหจัก และส'-านักทะ เบียนจังหจักห้อง รายงาน 
ล่ำนักทะ เบียนกลาง เ!lullระ,จำทุกเอือม

นอกจากน้ํ มการรายงานการฅรวจสอบงานทะเบียนราษฎรของนายทะเบียน 
จังหจัก ขึงจะรายงานประจำ,ทุกงวก b เกอน กังน้น จะฒวาการรายงานผลการปฏิบ้คงาน 
ของสำนักทะเบียนคาง ๆ นิน จะเนินไป]นรปการรายงานผลทางสกิฅข้อมูลเทาน้น ไมมการ 
รายงานผลการปฏิย้ฅงานทีเก็ยวนับการปฏิบ้ฅคามระเบียบกฎหมาย หนักเกณร  ๆ หรอวิธการ 
ปฎบีฅทีสำนักทะเบียนกลางไห้วางระเบียบออกไป ไมบีการประ เมินผลแคอยางใก จึงทำให้ 
ไมทราบวาบี% ลาในทางปฏิบ้คของตำนักหะเบียนคาง ๆ อยางไรบ้าง ขึงจะปรวกฏอยู 
เสมอ ๆ จากการบีหนังสือหารือไปนังสำนักทะเบียนกลางอมูบอย ๆ
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ฟ่. การง]-ฝระมาผุ ( Budgeting )

สานักทะเบียนฅาง ๆ ถือ เ!เนหนวยราชการหนวยหนง เพราะฉะนนจึงไคกับเงิน 
จักสรรจากงยประมาณนนคินค้วย ซี๋งในแคละสวนราชการไคมีการจัคทางบประมาผกังนื คือ

9. สานักงานกลางทะเบียนราษฎร เนืองจากลานักงานกลางทะเบียนราษฎร 
เนินหนวยงานหนีงของกองการทะเบียน กรมการปกกรอง จึงข้ํนอยูกับกระทรวงมหาคไทย 
เฬาะฉะน้นงบประมาผนิไค้จึง เนินงบปร ะมาผนิจัคสรรให้กับกระทรวงมหาคไทย

สาหn jการจัคทางบประมาผในเรืองการทะเบียนราษฎรนืน เนินหน้าทของ 
กองการทะเบียน ชงให้ส’านักงานกลางทะเบียนราษฎร เนินผู้คาเนินการจัคทาซืงจะเบีน.ยูพิ'จารผา 
จัคการเฉพาะเรืองวัสคุกรกัผพ์เหาน้น คือ ในแฅละนิจะบีการสารวจครุกัผฑ ในแคละสานักทะเบียน 
อำเภอ หรือสานักทะเบียนคาบลใคขาคฅ้เก็บเอกสาร มีไมเพึยงพอในการเก็บกักษาเอกสารน้าง 
เสรจแล้วจะรวบรวมเพี่อ เสมอขออนุม้?ในการจ้คซอให้คอไป รวมท้งการจัคพิมพแบบพิมพ์เอกสาร 
ทางการทะเบียนราษฎร ให้กับสานักทะเบียนคาง ๆ ทัวราชอาเ'ภจักรค้วย ลวนการจัคทางบ 
ประมาฝในเรืองอืน ๆ เซน หมวคเงินเคือน หมวคกาจ้าง หมวคกาคอบแทน หรือหมวคกาใซสอย 
นิน เนิน'หน้าหของแคละสานกทะเบียนคาเนินการจัคทาเอง ยกเว้นสานักงานกลางทะเบียนราษฎร 
หมวคเงินเกือน หมวกกา'จ้าง เนินหน้านิของกองกลัง กรมการปกกรอง สานักทะเบียนคาบลใมม ื
การจัคฅงงบประมาแลายในสานักทะเบียนคาบล มเฉพาะกากอบแทนสาหกับก0'านันเทาน้น ชงกอง 
ปกกรองห้องนิจะ เนินผู้จัคค้งงบประมาผใหสาหรืบกานันทุกคำบลทัวทซอาผาจักร และจัคสรรให 
แคละจังหวัคไป

๒. สานักหะเบียนห้องกิน (เขคเทศบาล) เนืองจากแคละเทศบาลมีรายไค้ของ 
ทองกินเอง เพราะฉะนินการจัคหางบประมาผของเทศบาล จึงไคมีการจัคทำประมาผการรายรบ

กาซแจงวัคกุประสงคของแนนงาฒรืหารหัวไป ใกรงการงานทะเบียน ประจานิ 
งบ'ประมาผ เ_£๒๕ กรมการปกกรอง กระทรวงมหาคไทย.

ระเบียบกระทรวงมหาคไทย วาควบวิธ็การงบประมาผของเทศบาล พ.ศ. ๒£๒๐.
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และประนาผการรายจายพร้อมกัน ใคบหัวหน้าหนวยการfเล้ง (สม1หบัญชี) รวยรวมรายการเงิน 
และสถิติคาง ๆ ของหนวยงานแคละหนวย เพือ๎ใช้ประกอบการคาน'วtuขอฅ้งงบประมาผเสนอคอ 
ปล้คเทศบาล ทบรวมและวัคทำเบเนราง เทศบัญญัติงบประมาผเสนอฅอคผะเทศบนฅรื เพอนาเสนอ 
คอสภาเทศบาลคอไป่ เพราะฉะนน ในการวัคเอวัสคุ ครุภัผฑ คือ ฅูเก์บเอกสารแฒพิมพทางการ 
ทะเบียนราษฎรนน แคละเทศบาลจะวัคคงงบประมาผในการวัคเธือเอง

๓. กรุงเทฒหานคร การวัคทางบประมาผ ให้แคละหนวยงาน (เขค) วัคทำ 
บัญซแสคงวาค้องการอะไรบ้าง แล้วรวบรวมเสนอให้สานักงบประมาผ กรงเทพมหานคร พิจารผา 
เพิอให้ขวาราชการกร1ง เทพมหานกรนาเสนอคอสภากรุง เทพมหานครอบุม้ติ เมือไค้ริบความ เห็นซอบ 

, จ~กสภาแล้วกจะวัคการให้แคละสำนัก
เพราะฉะน้น การวัคทำงบประมาผในแคละสำนักทะเบียนน้น จะมืการวัคทำ 

งบประมาผของแคละสวนราชการไป นอกจ0กการวัคเอหาว้สกุ อุปกรผ คือ ฅูเ'กบเอกสารแบบพิมพ์' 
สำหร‘บทำนักทะเบียนอำเภอ และสำนักทะเบียนฅำบลนนเป์นหน้าทึ๋ของทำนักงานกลางทะเบียนราษฎร 
สวนการวัคพิมพแบบพิมพเอกสารทางการหะเบียนทำหริบสำนักทะเบียนบัวราชอาผาวักร และนอก 
ราชอาผาจักร สำนักงานกลางทะเบียนราษฎรจะเป่นยู'วัคพิมพไห้ และให้แคละวังหวัคฅ้งงบประมาผ 
ในการวัคเอใกยเสมืยนคราอำเภอจะเบีนนู้เบีกแบบฒิพและจายให้งานทะเบียนอำเภอ สวนกรุง­
เทพมหานครจะเ!)นหน้าทของกองทะ เบียนหร*ฒ'สินเบีนฆู้วัคเอ และให้งานคส้ง์ของแคละ เฃฅทำ 
เรืองขอเบิกและจายไห้งานทะเบียนคอไป

กระบวนการบริหารงานทะเบียน อาจสรุปไค้วา มีการวัคองค์การและคำเนินการ 
บ?หารงานบังน คือ

ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาควยวิธีการงบประมาผของกรุง เทพมหานคร พ .ศ .๒๕.ฟ  
และแก้ไข (ฉบับท ๒) พ .ศ.๒๕»ร;.
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*. ไท้แบงหนวยปฎิบ้ฅงานออก เ1เนใ1แนรูป สำนักทะเบียนทาง ๆ โกยบีสำนักงาน 
กลาง,ทะเบียนราษฎรเiJuหนวยงานหล้กห้ืรวมอานา'? (C en tra lisa tio n ) โกย พ .ร.บ .
การทะเบนนราบฏร พ .ศ .๒ร&ร่ ให้อานาจในการออกกฎ ระเบียบ หนักเกflilว้ และวิธีการ 
ปฏิย้ต ตลอกจนการกำหนกหรือแกไขแบบฒิพให้กับสำนักระเบียบตาง ๆ ถือปฎิบ้ฅตาม กลาวคือ 
บีอำนาจในการกักสินใจหรือวินิจฉัยลังการ ตกวาม ในเรองโกรทะเบียนราษฎรไท้อยางเตมห ื

๒. ไกบีการแบงการทำงานของสำนักทะเบียนทาง ๆ โกยแบงออกตามพ้ํนหื หรือ'
อาflภ เฃค (D epartm entation by plac-3 or te r r ito r y )  กอ นการจ'?'ไจไงทำนกทะเบยน่ไน 
เขตอำเภอตาง ๆ หรือในเขฅเทศบาล และนอกเขตเทศบาล หรือในเขตอำเภอทแบงการ 
ปกครองออกเบีนตำบล ให้'จักทงสำนัก-ทะเบียนตำบลเบีนท้น ทงน้็ เพือจะไท้บริการและอำนวย 
กวามสะกวกใหกับประซาซนหือาลัยอยูในบ?เวผน้น ๆ

I ^
๓. นักษผะของการจักฅ้งสำนักทะเบียนในรูปตาง ๆ น้น จะมลักษผะโครงการสราง 

แบบ L ine O rganization  กือ บีหนวยงานหลัก (ไท้แกสำนไไงานกลางทะเบียนราษฎร)
หรือหื เรืยกกันวา M ilita r y  type เบเนรูปสามเหลียมนิรามิค บียอกแหลม และบีฐานกว้าง 
โกยจะบีสายการบังกับอัผูซาควบคุมลกกนันกันมาจากบนมาลาง

๔. สำนักทะเบียนอืน ๆ ไท้แก สำน ั’ทะเบียนจังหนัก สำนักทะเบียนอำเภอ สำนัก 
ทะนัยนร]องกน รวมห้งในเขตกรุงเทพมหานครกวย และสำนักทะเบียนตำยล บีหน้าทปฏินัฅิฅาม 
ระนัยบกฎหมายทสำนักงานกลาง ทะเบียนราษฎรเบีนอู้ออก'ให้ถือปฏิป้ฅ และจะไมบีอำนาจหรือ 
บีสวนเกียวของในการวินิจฉัยตึกวาม ในกรฒสำนักทะเบียนกังกลาว หารือในข้อปฏินัติมาบัง 
สำนักงานกลางทะ เบียนราษฎรแทอยางไก

๔. การจักอัตรากำนัง เบีนเรืองของสวนกลาง ในหืนํ้หมายกงกองอัตรากำลังของ 
กรมการปกครองจะเบีนยูกำเนินกกรสอบแขงอัน หรือกักเลือกให้ สำหนับ เจ้าหน้าทระฒั ๓ 
ขืน!.ป สวนเจาหนาหืระกับตน (ระฒ ั 9 หรือ b) ให้อำนาจอับจังหนักเบีนฆู้กำเนินการจักสอบ
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ส‘าหขับห้องกินเป็นอานาจฃอง อ .ก .ท . (กนะ'ชนกรณการฟกงานเทศบาลประจาเทศบาล) 
เป็นผู้คฟนินการสอบแขงขัน (ขันลือก พนักงานเทศบาล และยกเว้นบางฅาแหบงที ก .ท .
(ศนะกรรมก"รพนักงานเทศบาล) จะเป็นผู้คาเนินการเอง และในกรุงเทพมหานศร เk l หนา,ที 
ของกองการ เจ้าหน้าท ท่ํจะเป็นบู้คาเนินการสอบแข'งขัน ศ ัค เลือก เว้า'หน้าหเว้หึ'จะมาปฏิบีฅ 
งานทะ เบียนราบฏร

๖ .  การประสานงานระหวางสานักทะเบียนฅาง ๆ ธื้งอาจจะแบงออกเป็น ๓
นักษผะ คือ

-การประสานงานระหวางสานักงานกลางทะเบียนราษฏร นับสานักหะเบียน 
ฅาง ๆ ข ัท ะ  เป็นไ!]ในรูปการรายงานทางสถิติ ข้อมูล ทางทะเบียนราษฎร และการหารือใน 
ทางป?เบ้ติ เกยวนับกา รทะ เบียนราษฎรที เกิคปัญหาข้ํน

-  การประสานงานระหวางสานักทะเบียนห้วยก้น สวนมากจะเป็นเรืองการ 
สอบถาม หรอตรวจสอบทะเบียนบ้าน ในกรนทีเกิคสงนัย หรือเกคการแจ้งเทีจ ใซเอกสาร 
ปลอมข้ํน

-  การประสานงานระหวางสานักทะเบียน นับหมวยงานภายนอก ธงจะเป็น 
ไปในเรืองการฅรวจสอบหะเบียนบ้าน การสืบ:''วน สอบสวม หรือการขับตัวเข้าทะเบียนบ้าน 
สาหร้บบุคคลคางค้าว จากกรมสรรพากร กรมคาร'วจ กรมประมวลขา'วกลาง หรือกองตรวจ

:  V  < *ศนเขาเมอง เปน ïiU

เมือไค้ศึกษาถึงกระบวนการบ?หารงานทะเบียนแล้ว ฅอไปจะไค้ศึกษาถึงวิธี 
การคาเนินงานทางทะเบียนราษฎร ทีสานักทะเบียนไกจัคทาเพือบ?การประชาชนฅอไป.
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วิบ ีกา?กำเนินงานและกระ:.'วนการปฏิ ป้ต งาน'นะเบียน

เมี๋อไกศึกษาถึงกระบวนการบริหารงาน การทะเบียนราษ^รของสำนักทะเบียนแลว 
ควรจะไค้ทราบถึงวิธีการคาเนินงาน และกระบวนการปฏิบีฅิงานในหนาทีของสำนักทะเบียนวามี 
การปฎิบคนัคทาในเรองไคบ้าง เพื๋อจะไค้เนินแนวทางในการศึกษา วิเกราะห และ'หาขอบกพรอง 
อุปสรรก หิ่กอให้เกิกนั^หาในทางปฏิบ่m

กังไค้กลาวแล้ววา สานักทะเบียนทีเนินหนวยปฏิบ้ฅงานน้น ไค้แก่ สานักทะเบียนอำเภอ 
สำนักหะเบียนห้องกิน และสำนักทะเบียนฅำบล สวนสำนักทะเบียน'กังหวิ'กนน มีหนาทีเฉรทะการจัก 
ทำทะเบียนกน และออกฅรวจครางานทะเบียน ผ สำนักทะเบียนคาง ๆ ภายในเฃฅห้องทํ่เทาน้น 
ไมไค้เนินหนวยปฏิบ้ฅงานค้วย d m  ะบวนการปฏินัฅิงานในหน้าทีของสำนักทะเบียนสามารถจำแนก 
ล้กษผะของงานไค้ กังน้ํกึอ

อ) งานภายในสำนักทะเบียน
๒) งานทีจะค้องฅิกคอประสานงานกับหนวยราชการและองกการคาง ๆ ไค้แก 

ก. งานหี๋จะค้องประสานงานภายในเขฅ (อำเภอ)
ข. งานทีจะค้องประสานงานกับหนวยราชการและองกการอึ๋น ๆ

«ท) งานทํ่จะค้องให้บริการแกประชาชนทีมาฅิกคอ ;
ชึ๋งมีรายละ เอ็ยคในการจัคทำกังนํ้

อ) งานภายในสำนักหะเบียน ไค้แก 
อ . *  การจักทำทะเบียนน้าน 
«.๒ การจักทำทะเบียนกนเกก 
อ . £ ท  การจักทำทะเบียนกนคาย 
อ . ร: การจักทำทะเบียนดูกคายในห้อง 
9.๕ การจักทำทะเบียนฒูสิทธเลือกฅ้ง 
อ . ษ การจักทำทะเบียนทริพยสิน กรุก ัฒ และการ.เงิน
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0 .ฟ ่ ก าร 'พ ัก แ ก ้ใฃ ท ะเบ ียน บ ้าน  

•  .๘ การจักทำสถิต ิบ ้านและประชากร 

« .£  การจ ักหำให ้มเลขหมายประจำบ ้าน

เอ) งานทีจะห ้องประสานงานกับหนวยราชการและองค์การอ ืน  ๆ ไคแก

ก . งานพ ี่จะห ้องประสานงานภายในเขต (อ ำ เภ อ ) คือ 

« . การสอบหะเบียนบ้านเพี่อออกบัฅรประจำฅัวประซาซน 

๒. การสอบทะเบ ียนบ้าน.ท ือการฃํ้นทะเบ ียนทหาร 

6ท. การสอบทะเบ ียนบ ้านเพ ี่อการ เปลียนซือตัว ซือสกุล 

๔. การสอบทะ เบียนบ้านเพือการศึกษาสำหกับผู้หอยู,ในเกผห์เการศึกษาภาคบังค้ป 

๔. กา-j สอบทะเบียนบ้านเทือตรวจสอบกุผสมปติในการจกทะเบียนสมรส หรือ 

การรบกุฅรบุญธรรม และ 

๖ .  การสอบทะเบียนบ้านเท ือหำนิต ิกรรม

ข . งานพ ี่จะห ้องประสานงานกับหนวยราชการและองค ์การอืน คือ

* .  การฅรวจสอบทะเบ ียนบ้าน และการทำปนทึกให้ตอบกับตำรวจยันติบาล 

นครบาล กรมประมวลขาวกลางเก็ยวกับการสืบสวนสอบสวน 

๒. การฅรวจสอบทะเบ ียนบ้าน และยันทึก'ให ้ฅอบกับกองฅรวจกนเข้าเม ือง 

เก ึ๋ยวก ับบ ุคคลตางห ้าว

๓. การฅรวจสอบทะเบ ียนบ้าน และปนทึกให้ตอบกับกรมสรรพากรเกียวกับ 

การติกตามผู้หลบหนภาษีไมชำร ะคาภาษ ีอากร 

๔. การตรวจสอบทะเบ ียนบ้าน และยันทึกให ้ตอบฒัจ ังหวก อ ำ เภ อ ต าง   ๆ

เก ียวก ับการสฒ ถามการทะเบ ียน ราบฎร เทือกวามถกห้อง 

๔. การจ ักส งส ำเน าเอกส ารการท ะเบ ียน ราษ ฏรไป เพ ี่อป ระกอบ การพ ิจารผา 

ใน ก ก ย ังค าลตามท ีเร ็ยกมา

b .  การร ้ข .รองเอกส ารการท ะเบ ียน ราษ Q ร ตามทึหนวยงานอืนไห้ให้ตรวจสอบ
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๓) งานท ีจะค ้องไห ้บ?กา?แกประช^:นหมาค ิคตอ

ไค้แกงาน่ท ํ่ส’าอ ัาทะเบ ียนทึ๋อ ัคค ้งข ํ้นเท ือเป ็นหนวยงานปฏิบฅ อันไคแก สาอักทะเบ ียน 

อ า เท อ  สาอักทะเบียนห้องกิน และสาอักทะเบียนตำบล ไค ้ปฏ ิบ ้คอ ัคทางานทะเบ ียนราษฎรฅาม 

ส .ร .บ .ก าร ท ะเบ ียน ราษ ฎ ร  พ .ส .๒<& * คังนํ้ คือ 

๓ .5  ก าร แ จ ้งก าร เก ิค  

(ท.to ก ารแ จ ้งก ารฅ าย  

๓.๓ การแจ้งการฅงซ ือบ ุฅร เกิคใหม 

๓.๕ การแจ ้งล ุ1กฅายในห้อง 

๓.(ะ ก ารข อ ย ้าย  เโเบ อัง และเนาศพ 

๓ .b ก ารแจ ้งก ารย ้ายห อย ู 

๓ .ฟ่ การฃอเฒ ิซ ือบ ุกกลข ูฅกส''าทจ 

๓ .^  การฃอแกรายการในทะเบ ียนบ ้าน 

๓.๔ การฃอก ัคสาเนาทะเบ ียนบ ้าน 

๓ .5๐ การขอเลขหมายประจาบ ้าน  และการแจ ้ง?อบ ้าน

5 . ก าร แ จ ้งก าร เก ิค  (คูแนนอังประกอบ)

เมือบี,กน เก ิค ็ให ้แจ ้งการ เก ิคฅอนายทะเบียนท้องทีท ึ๋ม ีการ เก ิคภาย'ใน 5๕ อัน 

การเก ิคแบงออกเบ ีน

-  การ เกิค ่ในบ้าน แสะ

-  การเก ิคนอกบ้าน

กา? เกิคไนบ้าน หมายถึง เกิค่ไนบ้านทัว  ๆ ไป ไมจาอ ัควาจะค ้อง เป็น 

บ ้านช ึ่งมารคาข ้คลอคเคกบ ีซ ืออยูในทะเบ ียนบ ้าน เซน อ าจ  เป ็นไรงพยาบาล โรงแรม  'เ'รอนจา 

ห?อเร ือแพทจอคอย ูเป ็นประจา ให เจ ้าบ ้าน แจ ้งฅอน ายทะ เบ ียนผ ู้ร้บ์แจ้งแหงห ้องห ึ๋ท ึ๋เค ึก เก ิค ภายใน

5๕ อัน ขี่ง เจ ้าบ ้านน ้นฒ ไค ้หมายถ ึง เฉพาะน้ เป็นห้ว์หน้ากรอบกรองบ้านในฐานะ เจ ้าของบ ้าน  หรือ 
น ู้เซ ่า  หรือฐานะอย่างใค'กฅาม แต่บุ่งไปถึงฆู้คูแลอับขคซอบกนในบ้านนนค้วย เซ่น อาจจะเป ็นฆ ู้อานวย 
การโรงพ ยาบ าล เป็นค้น
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กนเกิคนอกบ้าน หมายถึง กา?เกิคนอกขายคาบ้าน เชน เกิคในศาลาพักรอน
ริมถนนสาธารผะ ในรถหรือเรือ กรÛพรการเกกเชนนให้มารคาแจ้งฅอนายทะเบียนuniแจงแหง 
ท้องvimกก หรือท้องที่ทพังจะแท้งไค้ในไอกาสแรก ภายใน »๔ จัน นับแฅจันเกิค ในกรผีจ,,นบีน 
ไมอาจแท้งไค้คามกำหนภ ใบ้แท้งภายหนังไค้ แคท้องไมเกิน 9๕ วน นับแฅวันทีอาจแท้งไค้ 

เมือมืการแท้งการเกกแล้ว ใบ ส้านักทะเนยนทีกับแท้ง เกิคกำเนินการคังนํ้

กำนักทะเบียนท้องถิน กำเนินการกังนํ้
». เรียกกำเนาทะเบียนบ้านจากยูแท้ง และครวจสอบกับทะเบียนบ้าน (ท .ร .» ๔)
๒. กรอกสู,ฅินัฅร (ท .ร .»  ) ท้ง 0> ฅอน 
๓. เพิมรายการศนเกิค'ในทะเบียนบ้าน และกำเนาทะเบียนบ้าน 
๔. จัคหาทะเบียนกน 
๔. เกบสูฒฅรฅอนที ๒
b. มฒสู?aจัฅร ฅอนท่ี 9 และคืนสำเนาทำเบียนบ้านใบ้แกฆ้แท้ง (เท้าบ้านหรือมารคา) 
ฟ่. นำสูกินัฅรฅอนที ๓ ไปยังแพทยเทศบาล

กำนักหะเบียนคาบล ใบ้กำเนินการกังมํ ้
». กรอกสูฒฅร ทีง ๓ ฅอน
๒. เพมรายการกนเกิค'ในกำ เนาหะ เบียนบ้านแค้วลงซือร้บรอง 
en t มอบ สูคินัฅร ฅอนที 9 ใบ้แกยูแท้ง
๔. นาสูฒตร ฅอนท่ี ๒, ๓ พร้อมกับกำเนาทะเบียนบ้านทึ๋มคนเกิค ไ!]นัง 

นายทะเบียนอาเภอ
เมือนายทะเบียนอำเภอไค้ร้บสูฅินัฅร คอนท่ี ๒, ๓ แล้วใบ้กำเนินการ 

». เใฒรายซือกนเกกในทะเนยนบ้าน และฅรวจสอบกำเนาทะเบียนบ้านใบ้ครงกัน 
แล้วลงซือ

๒. คืนกำ เนาทะ เบียนบ้านใบ้นายทะ เบียนคาบล 
๓. จักทำทะเบียนคน
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๔. นำสูติบัตร ตอนท่ํ ๓ ไปช้งแ7พยใหนุ)จังหจัค 
๔. เก็บสูติบัตร ตอนที ๒ เข้าแฟ้มทะเบียนคนเกิค

11คนคางห้องหํ่เกิคนอกบ้าน,1 หมายกิง คนทีบีชือในทะเบียนบ้านของสำนักทะเบียน 
แหงหนงไค้คลอคเก็กนอกบ้านในบ้องทีนำนักหะเบียนอกแหงหน๋ึง

เมอมกนฅางบ้องท่ํมา เกิคนอกบ้านให้ปฏิบัติคังน้ํ

ก. ในเขตเทคบาล ใหนายทะเบียนคาเนินการ 
9. กรอกสูติบัตรท้ง ๓ ตอน 
๒. มอบสูติบัฅร ตอนที 9 ให้แกขู้แข้ง 
«ท. นำสูตนัฅร ตอนที ๓ ไปบังแพทย์เทศบาล
๔. กัค ท]รอง นำเนาสติบัตร (๒) สงไปบังนายทะเบียนห้องทีทมารคามซือ 

อสู'ในทะ เบียนบ้าน
๔. เก็บสูตบัตร ตอนที ๒ เข้าแฟ้มทะเบียนคนเกิค

ข. นอก เขตเทศบาล ให้นายหะ เบียนตำบลคาเนินการคังนํ้ 
9 . กรอกสูติบัตรทีง ๓ คอน 
๒. มอบสูติบัตรตอนที 9 ใ '  แกนแข้ง 
๓. นำสูติบัตร ตอนที ๒,๓ ไปบังนายหะ เบียนอำเภอ

เมอนายทะเบียนอำเภอไค้ร้บสูติบัตร ตอนที ๒, ๓ แล้วให้คำเนินการ. 1 Z  ไ  - 1 " “ ห้ น9. คัคและร*'บรองนำเนาสูติบัตรตอนที ๒ สงไปบังนำนักทะเบียนทองทีทีมารคา 
มซืออสูเทือ เฒิรายการกนเกิด 

๒. สงสูติบัตรตอนที ๓ ไปบังแพทย์ใ หนุ)จังหจัค 
๓. เก็บ ท .ร .9๔ ตอนที ๒ เข้าแฟ้มทะเบียนคนเกิค
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ก"ร'แจ้งเกิคเกินกำหนค แบ่งออ M lเน (จากแขนขัง)
«. การแจ้งเกิคเกินกำหนคสำหรไJบุฅรบุคคลกันุ้!ชาติไทย 
๒. การแจ้ง เกกเกินกา'หนคสา'หรับบุฅรบุคกลฅางคาว

กา?แจ้ง เกิคเกินกา,พนทส่าVIคับบุค?บุคคลกัญชาคไทย ให้ณู้เจ้งยื่นกำร้องฅอนายทะเบียน 
แหงทองททบุฅรเกิคแล้วใหปฏิบ้ฅิ คังน้ํ

Ç. เปรียบ เทียบคคความขิคฐานไมแจ้ง เกิคภาย'ในกำหมก 
๒. คำเนินการสอบพยานหกักฐาน เซน สอบสวนรคา มารคา ฆูทำกลอค พยานบุกคล 

หรือหกักฐานเอกสารอื่น ๆ ถ้าเนินนอกเขฅเทศบาล'ให้สอบสวนกานัน หรือผู้ไหญบ้ทน แล้วเสนอ 
เรืองราวไปกังนายอำเภอพร้อมค้วยกวามเหน

๓. เบื่อนายอำเภอไค้พิจารผากังอนุญาฅแล้ว ให้แจ้งนายทะเบียนคำเนินการฅามระเบียบ 
วาค้วยการร้บแจ้งการเกิค และให้หมาย เหตุในสูติกัฅรทุกฅอนวา "แจ้ง เกิคเกินกำหนค"

กา?แจ้ง เกิคเกินกำหนคสำห?ไJบุครบคคลตางค้าว ให้ผู้เจ้งยืนคำร้องคอนายทะเบียน 
แหงห้องทีทีบุครเกิค แล้วคำเนินการเซน เคยวกับการแจ้งเกิคบุฅรบุคคลกัญซาติไทยพรอมห้งกัค 
สำเนาใบสำค้ญ์ประจำคัวกนฅางค้าว แล้วเสนอจังหกัคขานกรมการปกครอง ไปกังคณะกรรม 
การพิจารผาการขอแก้กัญชาติในเอกสารเกย'ว กัเทะเบียนราษฎร และการคับแจ้ง เกิคเกินกำหนค 
เวลาของบุฅรบุคคลฅางค้าว เพ่ํอเสนอกระทรวงมหาคไทยพิจารผาอบุม้คฅอ'ไป

อน่ึง คผะกรรมการกังกลาวประกอบค้วยขู้ฅทจราชการกระทรวงมหากไทย เนิน 
ประธานกรรมการ ยุแทนกรมค*ารวจ กรมการปกกรอง เนินกรรมการ ฆอำนวยการทะเบียน

ล ้ r  t u  * .... ผ ู้ * 4 , ท ุ'กรมการปกครอง เบนเลขานุการ หวหนาเพนกทะ ฌยนราษฎร กองการหะเบยน เปนขูชวย 
เลขานุการ
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๒. กา?แจ้งชอบค?เบิก,ไหฆ

ให้นเจ้งซือบุฅรเบิกั1 ฆพ?ฒก้บ์กา?แจ้ง เกกควย และห้าบิกาห?อมารคาประสงค์วะ 
เปล๋ึยนซ่ีอบฺครเกกไหมภายในหกเคือนนบแฅวนไคแจ้งซอไว้ ใหนายทะเบียนคาเนินการไค้ไคยบ้จ้ J Î" i l  V
แกซอในสูฅิบัครฉบบทีมอบให

ก. เจ้าบ้านไป (คอนที *)
ข. ทะเบียนคนเบิก (ท .ร .๒๒ บัววุบันไค้ยกเลีกการวักทำทะเบียนคนเกค และให้ให้ 

สูคิบัฅร คอนที ๒ ทีเก์บเห้าแบ้มเ!luทะเบียน1กนเบิคแทน)
ค* ทะเบียนบ้าน และ
ง . ทะเบียนคน แห้วลงซือและวัน เคือน บีกากับ โกยไมค้องเลียคาธรรมเนียมในการ 

เปลียนซ่ึอน้ํ ครั้งนํ้แฅอยางใค สำหวับนอกเฃฅเทศบาลก็ให้กำเนินการเซนเคียวกัน เส?วแห้วให ้
รายงานการเปลยนซือกัวไปวังนายทะเบียนอำเภอ คามแบบ ท .? .๒๔ พ?อมกับสงสำเนาหะเบียน 
บานไปวังนายทะเบียนอำเภอ เทือแกทะเบียนคนเบิก ทะเบียนบ้าน แวะทะเบียนกน

อนง กรผีการแจ้ง เบิกเบินกำหนคน้น แบ้วาวะคำ เนินการเปลียนซือภายในหก เคือน 
วับแควันเบิค หรือกำเนินการภายหกังวากหาเคือนวับแควันเบิกก็คาม ยอมไมไค้วับสิทธิในการขอ 
เปลียนซือบุคร เบิกใหม เพราะมิไคแจ้ง เบิกภา5ใน  'ร>๔ วัน คามทีกwหมายไค้บัญญ้คิใว้ในมาครา 9 9  

คือ ใหแวง เบิกภายใน «๔ วัน และมาครา 0๘ ใบ้สิทธิแกบิคามารคาทีประสงควะเปลียนซือบุฅร 
เบิกใหมทีไคแวง เบิกไวคามมาครา 00 วา:;ามารถวะเปลียนซือไค้ภายในหาเคือน โกยไมเลียคา

หวังลีอกระทรวงมหากไทย ที มห.๐๓0๓/ว .mbs) ลงวันท๋ึ ®ฟ สิงหาคม ๒ะ®๔ เรือง 
การปวับปรุงทะเบียนราษ ฏ รคาม,ใครงก'ารปวับปรุงทะเบียนราษ <J ร พ .ศ .๒ะ Off) — ๒๕0(ะ .
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J3รรมเนยมน้น กรผีการแจ้ง เกิกเกนกำหนคพ'ค้ปฏิบ้ฅค'ามกฏ1หมายการทะเบียนราษ i) ร ใฒ าฅ รา 99 
เทราะฉะนนจงไมไค้กับสิทธิในการขอเปลยนซือบุครเกิก่ใหมแฅอยางใก

en. การแจ้งการคาย

เมือมีคนตายให้เจ้าบ้าน หรือขูพบศพแจ้งคอนายทะเบียนฆู้ร้บแจ้งแหงทองทีทีมีกนคาย 
ภายใน ๒๔ ซํโวใมง นัยแคเวลาคาย

การคายแยงออกเรืเน
0 . คนคายในบ้าน ให้เจ้าบ้านแจ้งคอนายทะเบียน ผู้กับแจ้งแหงห้องทีห่ํมีคนคาย 

ภายใน ๒๔ ชัวโมง นัยแค เวลาคาย ในกรผีทีใมมีเจ้าบ้าน ให้ผู้,ฒศพเจ้ง น้บ์แคเวลาพยศพ
๒. คนคายนอกบ้าน ให้บุคคลทีไปกับยูตาย หรือผู้พบศพแจ้งนายทะเบียนผู้ร,'บแจ้งแหง 

ห้องทีทคาย หรือ,ทบศพแล้วแคกรผี หรือแหงห้องท็ทึ๋จะมาแจ้งไค้ในโอกาสแรก ภายใน ๒๔ ช้าโมง 
นับแคเวลาคาย หรือพบศพในกรผีเซนน้ํจะแจ้งคอพนักงานdายปกกรอง หรือฅ่ารวจทีจะสะศวกกวา 
กึไค้ และห้าห้องทีใกการคมนาคมไมสะกวก กั;เมนครือาจขยายเวลาออกไปโกยประกาศในราซ­
กจจาบุเบกษาไค้ แ?ใกาหนคเวลาทีงหมกห้องไมเกิน ฟ่๒ ซัวโมง

เมือนายทะ เบียนไห้ท)แจ้งวา มืคนคายในห้องที ชีงผู้คายคายในบ้านห่ํฅนมีซืออยู่ใน 
ทะเบียนให้ปฏบ?! กังน

ก. ในเขฅเทศบาล ให้ส'านักหะเบียนห้องกินกาเนินการ 
9. เรืยกสาเนา ท .ร .9๔ มาตรวจสอบกับทะเบียนบ้าน 
๒. ห้านู้คายมีผูกักษาโกยอาชีพ เรียกหนังสือกัปรองการคายจากผู้หาการกักบา 

พยาบาลโคยอาชีพนน

หนังสือกระทรวงมหาคไทย ท๋ึ ม .ท .00)9๓/๒๓a๘๔ ลงวันท๋ึ «๒ บุมภาพันธ์, ๒๔๒๓
เรือง หารือการเปลียนชือบุฅร เกิกใหม.
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๓. ก โอกมรผบัตร (ท. Î 0๒0) งง ๓ คอน 
๔. จาหนายก'1คายออกจากทะเบียนบ้าน และสำเนา 
๕. จาหนายหะ เบียนคน แล้วพ'ะพบคทเครื่องหมาย '’ตาย" สิแคงแลวแยกไว 

ตางหาก
๖ . มอบมรฒ้ฅร ตอน 9 คืนสำเนา ท .ร .9๔ ใหแกขูแ,จง 
ri. สํง ท .ร .๒๐ ตอน ๓ ไปย้'งUm ยเทศบาล
๔. เกบ ท .ร .๒๐ ฅอน ๒ และหนังสือนับรองกนตาย เข้าแฟ้มทะเบียนกนตาย

ข. นอกเขตเหกบาล สำนักทะเบียนตาบลคำเนินการ
9. เรียกหนังสือนับรองการตายจากฆู้พํเารนักษาพยาบาลใคยอา W m  
๒. กรอกมรผบัตร ท้ง ๓ ตอน 
๓. มอบมรผบัตร ตอน 9 ในแกฆ,แจง
๔. สํงมรฒฅร ตอน ๒, ๓ หนังสือนับรองการตาย และสำเนาทะเบียนบ้าน 

ไปบังนายทะ เบียนอาเกอ

เมือนายทะ เบียนอาเกอใต้นับแล้ว ให้คำ เนินการ
9. จาหนายกนตายออกจากทะ'บียนบ้าน และสำเนาทะ เบียนบ้านใคยประท้บ 

เกรองหมาย "ตาย" สิแกงไคหน้าซ่ือ 
๒. ก้นสา เนาทะ เบียนบานใหน' เยทะ เบียนตาบล
«ท. จาหนายทะเบียนกน ไคยประฒัเกรองหมาย "ตาย" สิแกง แล้วแยก เก็บ 

ไว้ตางหาก
๔. สํงมรฒัฅร ตอนท ๓ ไปบังนายแร'เทยใหÜ)'จังหนัก
๔. เก็บมรผนั1. ตอนบี ๒ เลขหนังสือนับรองการดาย เข้าแฟ้มหะเบียนกนตาย
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สาหนับการร*'บแจ้งว่าซีกนตายใน'ช้อ'๚ ขึ๋งผู้คายซีได้มืกินทอยู'ภายในเขตสานักทะเซียน 
ผู้ร*บแจ้งให้คำเนินการตามระเบียบวาด้วยการฌัแจ้งการตาย แฅใหแจ้งไปบังนายทะเซียนทืผู้ตาย 
ซีกินทีอยู พรอมกับสงสาเนาม?ผบัฅร ตอนท๋ึ ๒ ไปให้เผึ๋อคาเนินการแล้รายการในทะเซียนม้าน 
แระจาหนายทะเซียนกน

เมือมผู้มาแจ้งการตายใคยบังไมพบศพให้นายทะเซียนคำเนินการ และรข้อเทึจ'จ?งซ่ึง 
เจ้าพนักงานฝายปกครอง หรอพนักงานสอบลวนเซือวาฅายแฅนังไมฒศพ ให้ออกใบนับแจ้งให้แก 
ผู้แจ้งไวแ1นหลักฐาน โคยไม่ต้องออกมรฒัตร (ใช ้ ท .ร .* ๘)*

การแจ้งคายเกนกาหนค ให้นายทะเซียนค่าเนินศค็แกผู้แจ้ง แล้วคาเนินการตรวจสอบ 
ถาพิจารผา เหมวาไมซีการทุจ?ตแอบแปงอยู กิให้นายหะ เซียนผู้นับแจ้งออกมรผบัตรให้ฒัผู้แจ้งไป 
ได้ ใคยหมายเหตุในมรผบัตรทุกตอนวา ''ได้นับแจ้งตาย เกินกาหนคเวลา"

๔. การแจ้งลูกคายในห้อง

ลูกตายในห้อง หมายกึง ลูกหึอยูในศรมามารคาเกินเวลาเกินกว่า ๒๘ สัปคาห้ ขนไป 
และกลอคออกมาไคยไมซีซวฅ ไมถือวา เกินกนเกิค กนตาย ไมต้อง เพ]ชือ'ในทะ เซียนม้าน และไม 
ตองจัคทาทะเซียนกนแคอยางใค ให้นายทะ เซียนคำเนินการ คังน

ก. ในเขตเทศบาล ให้นายทะเบียนห้องกินคำเนินการ
*. ล้ามืผู้ทากลอคใคยอาชีพ ให้เรียกหนังสือนับรองลุกฅายในท้องจากผู้ทากลอค

ใคยอาชีพนน
๒. กรอกบัตรลูกตายในห้องหง ๒ ตอน
รท. มอบบัตรลูกตายในท้อง ตอนท * ใช้แกผู้แจ้ง
๔. สงบัตรลูกตาย ตอนท ๒ ไปบังแพทย เทศบาล
๔. เกิบหนังสือนับรองลุกตายในทอง เข้าแฟ้มลูกคายในห้อง

หนังสือกระทรวงมหาค'ไทย ที 
ม รผบัฅ รในกรผไมพบศพนตาย.

>1090๔/๒๔๐๔ ลงบันห ฟ่ ชันวากม ๒๔๒๔ เรือง การออก.
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(ะ. การแจ้ง?-อยาย เก็บ ปัง์ และเผาศพ

เมือจะทำการย้ายศพทีเก็บหรือลัง หรือยิกไปจากสถานทีทีแจ้งไข้ เทิน ให้แจ้งฅอนาย 
ทะเบียนห้องทีทีศพนนอยู โกย เรืยกมรฒัฅรมาสลักหลังอนุแาฅให้เก็บ ลัง จากสถานทีใกไป 
ผ สถานห]ก เมือใก

ในกรฒไก้ลับอนุนุเาฅให้เก็บศพแล้ว ฅอมาจะทำการเนาศพ ให้ขออนุเร่(าฅคอนายทะเบียน 
ห้องทีทีศพนนอยู ออกใบอนุgาคให้ เฆาศพฆูใก เมือใก tu สถานห]ก สงวน เคือน บี ทอนุเร่เาฅแล้ว 
มอบให้ยแจ้งไป

อน๋ึง ข้อกวามทีฃออนุgาฅจากนายทะเบียนหลายกรง ในฉบับเก็ยวกันใหถือข้อกวาม 
อนุเร่)าฅทีนุกIมืนการอนุนุ)าคบันขอบ

b . การแจ้งย้ายทอย

ให้นายทะ เบียนกาเนินการร้บแจ้งการย้ายทอยูเฉพาะบุกกลทีมืชืออยูในทะ เบียนบ้าน 
เทาน้น เมือมบุกกลไกย้ายเข้าหรือย้ายออกจากบ้านใก เจ้าบ้านจะค้องแจ้งคอนายทะเบียน 
ภายใน «(ะ บัน นับแคบันยาย เขาหรือยายออก

การแจ้งบ้ายทีอยู แบงออกเ!!น 
ก. การแจ้งกา?บ้ายออก 
ข. การแจ้ง,กรย ้ายเข ้า 
ค. การแจ้งบ้ายปสายทาง 
ง . การแจ้งย้ายทีอยูสาหลับทหาร 
จ. การแจ้งย้ายทีอยูไป และบาจากคางประเทศ 
ฉ. การไปจากทํ่อยู่บัวกราว

กา?แจ้งการย้ายออก คือ การแจ้งย้ายออกจากทะเบียนในห้องท ีห น ี่งไปอยูอ็กห้องที 
หนง พึ๋ในทางปฏิบ้ฅเกยวบัชการแจ้งบ้ายออกนน ให้นายทะเบียนห้องถืนกาเนินการ
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ก . ใน เซ ฅเห คบ าล

Ç. เร ีย ก ส ำ เน า ,ทะเบ ียนบ้าน จากผู้แจ ้งมาตรวจสอบกับทะเบ ียนบาน 

๒. กรอกใบแจ้งการบ ้ายท ีอย ูท ้ง ๓ ฅอน ถ ้าผ ู้บ ้ายไมทราบเลขหมายประจำบ ้าน 

ทีจะไปอยู ใบ ้กรอกแฅซ ืออำเภอ และจังหกัคทียายไปอยู

รท. กรอกรายการบ ้ายในทะเบ ียนบ ้าน และสาเนาทะเบ ียนบ ้าน  

๔. กรอกรายการบ ้ายในทะเบ ียนคน

๔. มอบใบแจ ้งการบ ้ายท ึ๋อย ู ฅอนที « , ๒ กับบัฅรทะเทียนคน และส าเน าท ะเบ ียน  

บ ้านใบ้ผ ู้แจ้ง (กรพ ีการบ ้ายข ้ามตำบล ในบ้องท ํ่สำนักทะเบ ียนทองกินเท ียวกัน ไมต้องม'ฒกัฅร 

ทะ เบียนคมไห)

b .  เก ็บใบแจ ้งการบ ้ายท ีอย ู ตอนท๋ี ๓
ฟ่. เม ือใต ้ก ับตอบก ับการบ ้ายเข ้า (ท .ร .* ฟ ่ ฅอน ๒) จากนายทะเบ ียนปลายทาง 

ใบ้ครวจสอบกับทะเบียนบ้าน ถ้าเห ็นถูกต้องใบ้ลงซือในซองไต้กับตอบแจ้ว ถ ้าผู้บ ้ายทีอยูไมมืซ ือใน 

ทะเบ ียนบ ้าน ใบ ้แจ ้งน ายท ะเบ ียน ป ลายท างย ูร ิบ แจ ้งบ ้ายเข ้าท ราบ  เท ือค ่าเนนคท ีแกยูแจ ้ง

ข . นอกเซฅเหกบาล ใบ ้นายทะเบ ียนตำบล ค ่าเน ินการก ังน 

« .  ตรวจสำเน าทะเบ ียน บ ้าน ฒ ผ ู้บ ้ายออก 

๒. กรอกใบแจ ้งการบ ้ายท ีอย ู ทง ๓ ตอน

รท. มอบใบแจ้งการบ ้ายท ีอยู ตอนที 9 , ๒ ใบ ้ย ูแจ ้ง ถ ้าผ ู้ย ้ายประสงค ์จะร ิบ 

ทะ เบียนคนไปต้วย ใบ้ไปขอกับหสำนักทะ เบ ียน อาเกอ

๔. กรอกรายการบ ้ายใน สาเน าท ะเบ ียน บ ้าน  แล้วลงซือในทะเบ ียนตาบลใน 

ฐาน ะผ ู้รบรองรายการ

๔. สงใบแจ ้งการบ ้ายท ีอย ู ตอนที ๓ พร ้อมก ับสาเนาทะเบ ียนบ ้านไปกังนายทะเบ ียน 

อ ำ เภ อ  เม ือนายทะเบ ียนอำเภอไต ้ก ับใบแจ ้งการย ้ายทอย ตอน ร ท  และสำเนาทะเบ ียนบ ้าน  ใบ ้ 

คาเนนการก ังน
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๕.* กรอกรายการย้าย ใ! :'!ะเบียนบ้าน

(ะ.๒ ฅทจสอบสำเนาทะเบียนบ้าน กับทะเบียนบ้านฉบับอำเภอใหถูกฅองฅรงกัน 

๕.01 กรอกรายการบ้ายในทะเบียนคน

๕.๔ สงทะเบียนคนไปบังสำนักทะเบียนท้องกิน หรือสำนักทะเบียนปลายทาง 

ห้าขู้ย้ายทอyมาขอรบทะ เบียนคน ให้แสกงใบแจ้งการย้ายทอยุ1แท้วจึงมอบทะ เบียนคนใหไป โกย 

ให้ลงขือกับไว้เบีนหกักฐาน ในใบแว้งการย้ายทอยู ฅอนท๋ี 01 

b . เก็บใบแว้งการบ้ายทอยู ฅอนท่ี 01

ท?แสกงหกักา.านการย้ายออก

ก. กรผีทเว้าบ้านมาแว้งย้ายค้ายฅนเอง ใหนายทะเบียนฆฺกับแว้งเรียกหกักฐานบัฅร
" 7  4 :  “ 1 7 7  จ้

ประจำทของเจาบาน รงอาจเบนบัฅรประจำคัวประซาซน หรือบัฅรประจำคัวขาราชการ 

ข. กรผีเจ้าบ้านไมสามารถมากวยฅนเอง

(*) ผู้กับมอบหมายมืซืออเjใน,ทะเบียนบ้าน ให้เรียกหล้ทฐาน 

9.® บัฅรประจำคัวของ เว้าบ้าน 

9.๒ บิแกร]ปร ะจำคัวของยูทไค้กับมอบหมายให้มาแว้งย้ายออก 

(๒) ยูทัเมอบหมายไมบีซืออยูใน หะ เบียนบ้าน 

๒.* บัครประจำคัวของ เว้าบ้าน 

๒.๒ บัฅรประจำคัวของย้ทไค้กับมอบหมายให้มาแว้งย้ายออก 

๒.01 หนังสือมอบหมายระบุให้ซักเจนเบีนลายกักษเว้อักษรจากเจ้าบ้าน

อน๋ึง ผู้กับมอบหมายให้มาแจ้งย้ายแหนเจ้าบ้าน จะแจ้งย้าย เว้าบ้านและภรรยา 

หโอสาบีออกจากบ้านไมไค้ เว้นแฅไค้กับมฒหมายระบุเ!)นลายกักm อักษรจากเจ้าบ้าน

กา?แจ้งการย้ายเขา คือ การแจงบ้ายบุคคลเขาทะเบียนบาน ช่ึงไกบีการแจ้งยาย 

ออก'จากท้องทิหนงมาบังอีกท้องทีหน๋ึง การปฏิบัติเท่ียวกับการแจ้งย้าย เข้า ใหแว้งย้ายเข้าภายใน 

*๕ กัน นับแฅกันย้าย เข้า
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ใ น ,ขฅเทศบาล ใหนายทะเบ ียนห ้0 !กนคำเน ินการค ังน

(* )  เร ียก ส าเน า'Vit เบนนบ้าน ใ บ เพ ก า ร ย ้า ย ท อ ย ู คอนท๋ึ * , ๒ และบ*ครทะเบียนคน 

(ถ าม ี) จากบ ู้แจ ้M

(ร )  ถ ้า เม ีน การย ้าย เข ้าย ิคจากม ีแจ ้งไจ ้เค ิมให ้ร*บแจ ้งย ้าย เข ้าไค ้ และให ้แค ้รายการ 

ในใบแจ ้งการย ้ายหอย ูให ้ถ ูกค ้อง

(๓) เพ ิ่มรายการในทะเบ ียนบ ้าน ส าเน าท ะเบ ียน บ ้าน  และยัฅรทะเบ ียนคน (ค ้าม ี)

(๔) ค ักสำเนาทะเบ ียนบ ้านให ้ข ูแจ ้ง พรอมนาหคักฐานบัฅรประจ"าฅัว

(๔) ทาใบแจ ้งการย ้ายทอย ฅอนมี ๒ (ใข ้ เมีน่ใบคอบร*บ) ไปยังนายทะเบียนมีผ ูน ้น

ย ้ายออก

(b )  เก ึบ ์ใบแจ ้งการย ้ายทอย ู ฅอนมี •

นอก เขคเทคบาล

Ç. ให ้นายทะเบ ียนคำบลคำเน ินการ

(* )  เร ียก ใบ แจ ้งการย ้ายท อย ู คอนท๋ี 0 , ๒ และยัฅรทะเบ ียนคน (ค ้าม ี)  จากย ูแจ ้ง 

(๒) เพมรายการใบ ส ำเน าห ะเบ ียน บ ้าน  และลงซือนายหะ เมียนคำบลในฐานะบู้

รไ.รองรายการ

(๓) สงใบแจ ้งการย ้ายท ํ่อย ู คอนท่ํ * , ๒ และบ*ครทะเบียนคน พร้อมคับสำเนา 

ทะ เม ียนบ ้านไปย ังนายทะเบ ียนอำเภอ

๒. เมีอนายทะ เบ ียน อำเภอไค ้รบให ้คำเน ิน การ

( • )  เพ ิมรายการในทะเบ ียนบ ้าน และยัครทะเบ ียนคน

(๒) ฅรวจสอบสำเนาทะเบียนบ้านคันทะ เบียนบ้านให้ถูกค้องฅรงคัน

(๓) คักสำ เนาทะ เบียนบ้านให้นายทะ เบียนคำบล

(๔) สง.ใบแจ้งการย ้ายม ีอย คอน ๒ (ใข ้เม ีน 1ใบคอบคับ) ไปย ังนายทะเบ ียนท ํ่ย ้ายออก 

(๔) เกบใบแจ้ง การย ้ายท ีอย ู คอนมี 9
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การแสคงห น ักฐาน การปฏ ิบ ้ฅ เกยวก ั!;ว ร แ จ ้ง ย ้าย เข ้า  

อ . ก รผ ีเจ ้าบ ้าน ม าแจ ้งย ้ายค ้วยต น เอ ง ให ้เร ืยกห ล ้กฐาน  

V . บ ัตรป ระจำต ัว เจ ้าบ ้าน

’ . สำเนาทะเบ ียนบ ้านฉบ ีบ เจ ้าบ ้าน ‘ฬ ึ๋อาจเน ินบ ัฅรบระจำต ัวประซาซน 

หรือบ ัตรประจำค ัวขาราด ูการ

๓ , ใบ แจ ้งก ารย ้ายท ํ่อย ู ฅอนท่ํ 9 และฅอนที ๒ 

๔. กรผีย ้ายมาจากสำนักทะเบ ียน'ห ้องกิน,ไหมบัฅรทะเบ ียนกนเทาจำนวน 

ย ูยาย  เขามาควย

ช « กรผ ีเจ ้าบ ้าน ไมส ามารถมาค ้วยฅน เอง

9* ■ กรผีผู้ร‘ ซมอบหมายมซืออยูในทะเบียนบ้าน ใบ้ยืนหนักฐานตามข้อ ( • )  

พร้อมกับบไทรประจำตัวของผู้แจ้งย้ายทไค้น ับมอบหมายมาให้คำเนินการ

)■ . - กรผีฆูไคนับมอบหมายไมบีซืออยูในทะเบียนบ้าน ใหฯอบหมายระบ ุอยาง 

ซ ้ค เจน  เนินสายลักษ tuอ ัก ษ ร 'ท กเจ ้าบ ้าน  พร้อมฒัหนักฐานตามข้อ 9 และนัฅรประ จ'าฅัวผู้'ไค้ 

ร*บมอบหมายให้มาทำการแจ้งย้ายค้วย

. ก ารแจ ้งย ้ายป ล ายท าง ในกรน ิ.,ผ ู้ย ้าย'ไปแจ้งการย ้ายฅอนายทะเบ ียนแหงท ้อง 

ทีทไปอยูใหม ใคยม ิไค ้แจ ้งการ ทยออกตอนายทะเบียนท้องทีท ีฅนมซืออยูในทะเบียน ในการน 

จะต้อง เส ิยกา!]รรม เน ิฒ  ๕ บาท ข ึงก าน เจ ้งย ้ายแบ บ ก ังกลาวจะ เน ิน การบ รรเท ากวาม 

เคือคร้อน เส ิย เว ล า และสินเปลืองกาพาหนะในการ เคินทางไปกนับ โ ฒ ไ ม จ า  เนิน

กา?แจ้งยายหอยูฝ ็ำหน ับทหาร ใหเนินหนาทีของ เจ้าบ้านของหนวยทีทหารยูนน 

เข ้ามาน ังก ัค  คือ ให ้แจ ้งทยชือฅป ินายอำเภอท ้องท ีท ีทหารมซ ็อในหะ เบ ียนเพอ1ใบ ้น ายอาเภ อ  

แจ้งไปบัะนายทะ เบียนท้องกินหรือนายทะเบียนตาบล คาเน ิน ก ารให เจ ้าบ ้าน ม าแจ ้งย ้ายออก แล ้ว  

ให ้นายทะเบ ียนท ้องส ินหรือนายทะเบ ียนตำบลรวบรวมใบแจ้งการย้ายท ีอยูตอนที 9 และตอนที b  

สงให ้นายอาเภอท ้องท ีท ีมการแจ ้งย ้ายออก เท ือสงไปย้ง ์หนวยทหารท ีแจ ้งมาคำเน ินการแจ้ง 

ย ้าย  เข ้า
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ในกรรเททหารกองประ1จาท ารถ ูf คปลอยออกจากกรม ให ้เจ ้าบ ้านของหนวย 

ทหารน้นแจ้งการบ้ายออกฅอนา Jทะ เบียน และมฒ หล ักทนการแจงยายใหแกทหารขนนใปแจง
I  I  V ' 1 ' '  .

กา รยาย เขา'ในทอง vivra ยูใหม

• การบ้ายหือร1!ไป และมาจากตางประเห ก การแจ้งบ ้ายห ือย ูไป ให คาเน ิน การ 

แจ ้งบ ้ายออกคามว ิซ ีการแจ ้งยายออกคามห ืไค ้กลาวข ้างคน สาหร้บซองห้ไปอยู ใหกรอกซอ 

ประ เทศแทน

ส าห ร ํบ ก ารแ จ ้งบ ้าย เข ้าให ้เ รยกหลักฐานหนังสือเกินทาง และใบแจ้ง การบ ้าย 

ทึ๋อยู่ คอนท๋ึ 9 และคอนทํ่ ๒ (ถ าม ) และสาเนาทะเบ ียนบ ้าน*!งบ ้าเบ ีนบ ุกศลท ึ๋ไมเศยอย ู่ใน 

ประเทศ'ไทยมากอนิ!,ห้จัคทาทะ เบียนคน

กา?ไปจากท ํ่อย ูซ ัวคราว คือ การออกจากบ้านทฅนบีซืออยูในหะเบียนไปอยูหื 

อ ี่นซ ัวกราวเก ิน  ๓๐ กัน ให ้นายทะเบ ียนผู้ล ับแจ้งออกใบหือยูซ ้วคราวให ้ (ท . ร . lab) เมือไป 

อยูบ้านใ คให ้เจ ้าบ ้าน ลงซอและรายการในใบหือยูซ ้วคราว พร้อมกับลงบํญซีคนอยูในบ้านซีวกราว 

( ท .ร . ๒ฟ) แลวให้ผู้น้นลงซือไว้ในนัแเซีกังกลาวค้วย ช ง เมือกลับมาอยูบ้านหืกนบีชออยูในทะเบียน 

บ าน เม ือใค ให ้นาใบหือยูซ ้วกราวคืนนายทะเบ ียนยูล ับแจงแหงทองหืทฅนมืซ ืออยูในทะเบ ียนภายใน 

9๕ กัน และกาครบกาหนคหนง!!นับแฅกันออกใ! เอยูซัวคราว'ให้ ถายูน้นกังไมกลับไปอยูบ้านหืฅนบี 

ซ ืออยูในหะเบียนบ้าน ไห ้ถ ือวาบ ้ายห ือยู และให ้คาเน ินการแจ ้งบ ้ายตามระเบ ียบตอไป

ถ้าผ ู้แจ ้งบ ้ายไมอาจแจ้งคอนายทะเบ ียนยูล ับแจ้งแหงท ้องห ืห ืฅนมิซ ืออยูในทะเบ ียน 

ให ้แจ้งคอนายทะเบ ียนผู้ล ับแจ้งแหงท ้องห ืห ืไปอยูภายใน ๓0 กัน นบแคกันออก โกย เส ียกาธรรม 

เนยม ๕ บาท และออก'ใบหือยูซี'วคราวปลายทาง'ให้ ( ท .ร .๒๙)

ฟ. กา?จอเฒ ิช ือบ ุคคลค ุกส 'ารวจ ใหหมายถึง

9 .  คนลั^ปีาฅิไทย หื๋เกิคกอนกันหื « มิถุนายน !ง0ะ&รเ และไมบีซือในทะเบียนบ้าน 

เพ ทะฅกสารวจฅรวจสอบทะเบ ียน ราษi)ร พ .ศ . ๒๕น  บ ีความประสงกขอเฒ ิซ ือในทะ เบียนบ้าน 

ให ้ย ืนคาร้องคอนายทะ เบียนท้องกิน หรือนายทะเบียนอาเภอแหงท้องหืห ืฅนมซืออยูในนัจ]ก ัน
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๒. คนคางก ้าวขอเพ ิ่มซ ือใมทะเบณ  าน เพราะฅกสาร--วพรวจฝีอบหะเขยนราบ;นร 

พ. r i. ๒6๕๕
๓. เกกอนาถาขอ เหิมซือในทะ เบยนบาน

Ç. กรฒ ุคลล f a n คิไหย นายทะ เซ ียนไกคับคาร้องแล้ว ให ้คาเน ิน การค ังน ิ 

9. คาเน ินการสอบสวนVยานหล ักฐานคาง  ๆ เซน ทะเซ ียนคำมะโนคคัว เกิม 

ลูฅิบ้ฅร หะเซียนทหาร และพยานบุคคล แลว เสน อเร ืองราวไป ยงน ายอาเภอพ รอมควยความเห น  

๒. เม ือน ายอำเภอพ จารผาล ังอน ุ Lทฅแล้ว'ให ้แจ ้งนายทะ เซียน เหิมชือในทะ เซียน

บ้าน และหมายเหฅ ุก ้วยวา "ไค้ท]อน ุย ูาฅให ้เพ ิมซ ือโกยหนังน ิออา เภอท.ี............ ลงว้นที.................. "

ลงมือนายทะ เซียนคำนับ แล้วจักทาทะ เซียนคน

๒. ก รฒ ีค ค ล ค างก าว เม ือนายทะเซ ียนไคร ้บตำร ้องแล ้ว ใหคำ เน ินการค้ง์น ํ้ 

9 . ฅรวจลอบใบคำกัมูปร ะจาค ัวคนคางก ้าวของบ ู้ขอท ุกรายวาไก ้ฅออาย ุใบคำก ัญ ์ 

ประจัาค ัวกนคางกาวถ ูกต ้องหรือไม ห ากย ังขากการคออาย ุก ึให ซแจงให ้กาเน ิน การเส ียให ้ถ ูกต ้อง 

กอน เม ือคออาย ุใบสาก ั^ประจ ัาค ัวคนคางกาวแล ้ว ให้ยันทีกการครวจสอบคิกคำนวนไว้เห ็นหลักฐาน 

๒. กักใบคำf a ระจาค ัวคนคางก ้าว โกยให ้นายทะเซ ียนคนคางก ้าวค ับรองวา 

ถูกต้องฅรงกันห้วย

๓. ใหลงร ูปถ'' หน้าฅรงใมสรวมหมวก ขนาก ๒ i  ๓ ทิว ของกนคางก ้าวบ ู้ 

รองขอเห ิมซอจานวน ๒ ภาพ

๕ . ให ้กรมตำรวจย ืนย ันวา คน ค างก ้าวย ังร ้องขอเห ิม ช ือใก ้เข ้า เม ืองม าโกยช อบ

หรือไม

๕ . เสนอเร ืองราวไปย ังกระทรวงมหากไทยพร้อมก ้วยความเห ็น  

b .  เม ือไต ้ร ้นอน ุแาฅจากกระทรวงมหากไทยให ้กาเน ินการ เพิมมือ'ในหะเซียนบาน 

และจักทำทะเซียนคน
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๓. เกกอนาถา. ขอเพิมชือเกกในโ';เบียนม้านให้นายทะเบยนกำเนินการฅรวจสอบ 
เรืองราวโกยละ เอยก แล้วเฟ้นอนายอำเภอ,พ'วารฒทพร้อมกายกวามเหม และเมือไคทเอน!.;(าฅ 

ให้เพ่ิมซ๋ือในหะ เบียนม้านแล้ว ให้นายทะ เบียนเพิมขอนละลง รายการคามข้อ เทจจริง เทาทีปรากฏ
และทราบไค้ในฃนะมน และ'ฒายเหคุวา ’'มาจากโรงพยาบาลหรือมูลนิธิ ๆล .ๆ........ " ร้บ์เขา
ไข้โกยไม่สามารถส่งหกักฐานการม้ายออกไค้" ลงขอนายหะ เบียนกำกับไข้แล้ว จักทำทะ เบียนคน 
หากฅอมาภายหกังทราบวา เกกน้นมืชืออยูในทะ เบียนม้านทีใกให้นายทะ เบียนคำ เนินการแจงยาย 
ทีอยูฅาบระเบียบ

น. การขอแกรายการ

หมายถึง การขอแกรายการในหะเบียนม้าน ทะเบียนคนเถึค ทะเบียนคนฅาย 
ทะเบียนคน หรือสูติกัฅร และมรฒ้ฅร ช๋ึงไค้ลงทะเบียนแลว และกัครลูกฅายในห้องใหคำเนิน 
าารคังนี

ก. กรผีทีฆูยืนคำร้องมเอกสารราชการมาแสคงให้ยู้ยืนคำร้องแสกงเอกสารกังกลาว 
ฅอนายหะ เบียนอำ เภอ หรือนายทะ เบียนห้องถิน เมือนายทะ เบียนอำ เภอหรือนายทะ เบียนห้องกิน 
พิจารผา เห์นวา เอกสารกังกลาว เชอถือไค้ ให้แห้ไข เปฒนแปลงทะ เบียนให้

ข. กรผีทนย'นกำร้องขอแห้ไข เปล๋ึย . ฟลงท ะ เบียนไมม็ เอกสาร ราชกา รมาแสกงให
\  ม่ ส่ 7 " 1 ม้

นายทะเบียนอำเภอ หรือนายใ.ะ เบียนทองกินสอบสวนพยานหกัก«ทน เซน พยานบุกกล แลว
r  j  "  ' , ’ 1ม่ 1 J

กันทึก เสนอนายอำเภอเพิอพิจารผา เมือนายอำเภอพิจารtin เหนวาพยานหกักฐานกังกลาว เซือ 
ถือไคให้นายอำเภอกังนายทะเบียนอำเภอหรือนายทะเบียนห้องกินแห้ไขเปลยนแปลงหะเบียนไค้ 

ค. ในกรผีการแห้ไฃฟล๋ึยนแปลงข้อขิกพลากเลกนอย เซน เฃ็ยนกัวสะกกหรือการนฅ 
เก๋ียวกับซือกัว ชือรอง หรือซือสกุลขิก เนินค้น เมือนายทะเบียนอำเภอหรือนายทะเบียนห้องกิน 
สอบสวนพยานหกักฐานเหนเบน1ทีเชือถือไค้ให้แห้ไข เปล็ยนแปลงทะเบียนไค้
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ง ในกรผีการแก้ไขเปลยนแปลง เอวกับลัลุ)ชาติ ใหนายทะเบียนคาเนินการกังบี 
9 . กา รขอแก้'ชาติวากไทย เบีนลัลุ)ซาติอืนให้นายทะ เบียนอา เภอหรือนาย 

ทะเบียนห้องถนฅr r r ลอบไปยังกองทะเบียนกนร'กงก้าวและภาษีอากรกอน และบีอานาไ/ในการ 
ทิวา รผาอนุม้ติแก้ไขฅาบสาเนาการลับรองใบสอกั^ประวากัวกนฅางคาวของ ยูร้องใหถูกฅอง 

๒. การขอแก้กัลุ)ชาติอืนเบีน%ทติไทย ในกรผ็น้ํเห้นายทะเบียนอาเภอหรือ 
นายทะเบียนห้องกินรวบรวมพยานหลักฐานเทาทีม เซน สูฅยัฅร ทะเบียนสาม'ไนf in  ทะเบียน 
ทหาร บ้ติรประชาปีน ทะเบียนสมรส ใบสุทธิการศึกษา หรือพยานบุกกลทีเก่ํยวซอง เสรืวแลว 
เสนอนานกผะกรรมการทิวารผาการขอแกกัลุ)ชาติในเอกสารเกยวกับทะเบียนราษ^ร และการ 
ลับแวงเกิคเกินกวหนคเวลาของบุฅรบุกกลฅางห้าว ไปยังกระทรวงมหาคไทยโคยร‘ฐมนฅรื
เบีนนู้อนุม้ติ

อน่ึง ให้ยกเว้นการขอแก้สัgชาติวาก^ลุ)ชาติอืนเรืเนไทย ในกรผี 
9 .  บุกกลทีไก้ลับพระบรมราชานุลุ)าฅให้แปลงสัลุ)ชาติเ!)นไทย 
๒. นู้ไก้ลับอนุลุ)าฅให้กลับกืนยัi)ชาติไทย 
(ท. ก้ไก้ร้บอนุลุ)าฅใหกือลัgชาติไทยฅามสาบี 
๔. นูไก้ลับอนุลุ)าฅให้ เบิกถอน'ใบสากัgปร ะวาคัวกนฅาง ก้าว

ประกอบก้วย ยูฅรววราชการกระทรวงมหาคไทย เบีนประธานกรรมการ 
ยู้แทนกรมฅารวว กรมการปกกรอง เบีนกรรมการ
ยูอานวยการกองทะเบียน กรมการปกกรอง เบีนเสขานุการ 
หัวหห้าเพนกสานักงานกลางทะ เบียน กรมการปกกรอง 
เษีนนู้ซวย เลขานุการ.
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£ . การฃอค้f1และfu รองส่าเนาหะ เนยนบาน

จกประสงคของการวักและนับรองสำเนาทะเบียนบ้าน ม ๒ ประการ คือ
9,9 คักเทือใช้สำหนับ เป็นหนักฐานคอทางหนวยงานคาง  ๆ เซน การคักเทือการ 

ศึกษา คักเทือยืนเป็นหลกัฐานประกอบการขอทำหนังคือเกินทาง เป็นฅน ชงการขอคักและ 
รบรองสาเนาทะเบียนบ้านกังกลาว เทือ เป็นการอานวยความสะกวกใหกับประซาซนไมจา เป็น 
ค้องมาฃอร‘บน?การทีสานักทะ เบียน โกยมคิกผะนัฐมนครีให้ใช้สำเนาทะ เบียนบ้านฉบบ เจ้าบ้าน 
เป็นหนักฐาน ในการคิกคอกับราชการทุกแหงไค้ และหากหนวยราชการใกประสงค์จะขอสาเนา 
หะ เบียนห้านคักเกบไว้เป็นหนักฐานแล้ว ให้หนวยราชการน้นมหน้าทีคักเฒไว้เอง หนวยราชการ 
ใกไมปฏิป้ฅฅามมคิกผะนัฐมนฅร็กังกลาว ถือวายิกวนัยให้ร้อง เรียนไค้

Ç.๒ คักสำหนับฒูสวนไค้ เสิยขอฅรวจคูทะเบียน และคักสา เนา รายการในทะเบียน 
บ้าน ในทีนไมจำเป็นจ ะค้องเป็นบุเาคิหเอบุคคลช๋ึงบีซืออยูในทะเบียนบ้านเกียวกัน บุคคลภายนอก 
ทกบีสวนไค้เสยชงจำเป็นค้องไค้สาเนาทะเบียนบ้านของบุคคลใค  ๆ ไปเทือใซในการพิสูจน 
หรอค้างอิง คุผสมบีฅเทือยลในทางกฎหมานแล้ว กัยอมขอฅรวจและคักส่าเนาหะ เบียนบ้านไค้ 
เซน ทนายความ เป็นค้น

การขอคักและนับรองสาเนาทะเบียนบ้าน การขอฅรวจกู และขอคักไค้ทีสานัก 
หะเบียนระหวางเวลาทางาน โกยไมค้อง เสิยคาข 'รรมเนียม แคค้าให้ขูอำนวยการทะเบียนหรือ 
นายทะเบียนคักและนับรองสำเนานนค้วยค้องเคืยคาธรรมเนยม ๕ บาท เว้นแคเป็นการคักและ

หนังสือกระทรวงมหากไทย ท่ํ 9๕^0๕1๒๕09 ลงนันที b ฅุลาคม ๒๔00 และหนังคือ 
สานักเลขาธิการคผะนัฐมนครี ที สร.0๒0๓/ว .9๒9 ลงกันที 9๒ กันยายน ๒๔?>๔ เรืองการอานวย 
ความสะกวกให้แกราษฎร เกียวกับการทะ เบียนราษฎร.

หนังคือกระทรวงมหากไทย ที มท .๐๓9๓1ว .0)9๒ ลงวันที ๒๔ มิถุนายน ๒ะ?>๒ 
เรือง "การขอฅรวจและคักสาเนาทะเบียนบานV
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หับ รองสาเนากัาหหับ

ก. สาเนาหะเบียน านเทือใซเกียวก้บการศึกษาหัวไป 
ข. ส''าเนาทะเบียนบานเทือ'ใช้เกียวกับการเขาหับราชการทหาร 
ค4 สาเนาทะเบียนบานเทือใซเกียวกับการสง เกราะหฒูมุฅรมาก 
ง 1 สาเนาทะเบียนบ้านเทือใช้เกียวกัปการกักหึคนเทืออยอากัย หรือประกฒ 

อาซพกสิกร รม

สาหหับในเขฅกรุง เทพมหานกร ไคมการยกเว้นการเรืยกเกบคาชรรม เนยมการ 
ขอกักสาเนาทะเบียนบ้าน

อนง การซอกักและหับรองสาเนาฅามมาฅรา ๘ นน มุงหมาย เฉพาะการกักและ 
หับรองสาเนา'ทกฅ้นฉบับทะเบียนบ้าน ฉะน้น นายทะเบียนคาบลไมม็อานาพํโกและหับรอง 
สาเนาใก  ๆ ท้งสิน เพราะนายทะเบียนฅาบลเหึนผูถือสาเนาทะเบียนบ้าน'ไว้ม]ซน่บีน 
ทะ เบียนฅ้นฉหับ

กฟกระทรวง ฉหับท่ํ ๓ (พ .ศ.๒๕C ) ออกคามความในพระราชหัลฺเip การ 
ทะเบียนราษjjร พ.ก . ๒๔๔๕ ล.กันท นฬ พฤ^ภาคม ๒๕0๐.

ประกาศกผะปฏิว้ค ฉหับท๋ึ 0๘ ลงกันหึ ๒๔ คุลากม ๒๕0®, หนังสือศาลาวาการ 
กรงเหIV«มหานกร หึ กทม.O๒๐๔/®ฟ ®๔ ลงกันหึ b® พมุษภากม ๒ะ®๖ และสาเนาหันทึก 
กองการทะเบียนปกครอง ปายบ?ทารหัวไป หึ ๓๘0 !๒๔®b ลงกันหึ ๔ เมษายน ๒๕®b เรือง 
การงกเก็บคาธรรฆเนยมหับรองสาเนาทะเบียนบ้าน.
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*>๐. กา?ขอเลขหมายป?ะจานาน และกาทเจง^อบาน

ให้กาหนคเลขฒาย J? ะจาบ้านไว้ทุกบ้านใอยฅิอไว้ใมพีน่ึง เห็นไอ้งายใอยข้อแว้ง ถาบาน 
ใอย้งไมบี เลขหมายป?ะจาบ้านให้ เว้าบ้าน?องฃอฅอนายทะ เบียน ใอยกาหนคให1ในเขคเทศบาลภาย 
ในกาหนอ ฟ่ วัน และนอกเฃฅเทศบาลภายในกาหนค ๓๐ วัน นับแฅวัม?องขอ

บ้านทืจะค้องกาหนอเลขหมายป?ะจาบ้าน คือ บานคามความหมายของพ?ะ?าซญัP  
กา?ทะเบียน?าษà? รงกาหนอไว้ในมาฅ?า ๔ (อ) น่ึงไอ้แกใ?ง เรืยน หรือสิงปอุกสทงสำห?บ 
ใช้เห็นหอยป?ะจำ หรือบีมเว้าบ้านค?อบค?อง และให้หมายความ?วมฅลออถงแพ หรือเรือทีจออ 
เห็นป?ะจำ และใช้เปนทีอยูประจำ ใ?งพยาบาล ไรงแรม .1 รอนจำ หรือสถานทอยางอืน น่ึงอาจ 

ใช้ เห็นสถ''นทีอยูอาศัยอ้วย

คาวา "เว้าบ้าน" หมายความวา นน่ึง เห็นหัวหน้าครอบครองบ้านในฐานะเว้าซอง 
พ!อในฐานะอืนใอกอาม

ยูใอ?อถอนบ้าน ไห้แว้งคอนายทะเบียนบ้วับแว้งภายใน 9 ๕  วัน นับแฅวัน?อถอนบ้าน
เส?จ

บ้ใอสร้างบ้านใหม ให้แว้งคอนายทะเบียนผู้?บแว้งภาย'ใน 9 ๕  วัน นับแควันสร้าง เสรืจ

จากทีกลาวมาทงหมอแสองให้เห็นถึงวิธกา?ปฏิบ้ฅงานทะ เบียน?าษ ijT ของสำนักทะเบียน 
คาง  ๆ ท๋ึไอ้กา,หนอ?ะเบียบ ขนคอน ในการปฎิบ้คิไว้มากมาย น่ึงจะไอ้วิเคราะห์ให้ เห็นถืงนัแหา 
และอุปส? ?คในกา ?ปฐบ้ฅงานในบทคอไป
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